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Перед вами видання, яке є результатом роботи людей, заціка-
влених у тому, щоб студенти КНЕУ були здатні інтегруватись у 
сучасне економічне середовище. Національна економіка України 
є частиною світової економіки, яка базується на мережному ха-
рактері відносин — кожний елемент мережі може бути доступ-
ним для «спілкування», треба тільки стати «елементом мережі», 
тобто працювати за визначеними стандартами (за протоколом) та 
мати власне ім’я (адресу). Інакше кажучи, мати відмінності, але 
бути здатним спілкуватися на рівних (якщо ви не «сервер» та не 
зобов’язані тільки віддавати спільний ресурс…, тобто не є дер-
жавним службовцем). 
Напевно, MS Windows заслуговує на купу анекдотів щодо по-
милок у деяких версіях чи особливостей діалогу, але він має ве-
лику перевагу — ним користуються мільйони людей. Цей факт 
робить додатки MS Windows інструментом спілкування. 
Програма з інформатики КНЕУ побудована в основному на 
прикладі MS Office. Але метою завдань, які вирішуються в середо-
вищі додатків MS Windows, є набуття навичок пошуку та структу-
рування інформації, моделювання предметної області, формаліза-
ції завдань тощо. Можна сказати, що інформатика для економістів 
викладається подібно до прикладної математики: пропонується 
завдання, яке потребує формальної постановки задачі, вибору 
інструменту та побудови алгоритму розв’язання. На щастя, ру-
тинні операції виконує комп’ютер, будову якого на рівні корис-
тувача теж корисно знати, хоча б для того, щоб самостійно адап-
тувати його конфігурацію до власних професійних потреб. 
Практикум пропонує три рівні викладання:  
• для початківців, що не мали досвіду «існування» у середо-
вищі MS Windows. Ключовими словами тут є об’єкт та дії над 
об’єктом; 
• для тих, хто бажає (сподіваємось, це — всі студенти економі-
чних спеціальностей) створювати апарат аналізу поточної еконо-
мічної ситуації та вирішувати практичні рутинні офісні завдання 
за допомогою сучасного програмного забезпечення комп’ютерної 
техніки. Ключовими тут є поняття моделі, алгоритму, вихідних 
даних, джерел інформації та процедур її актуалізації; 
• для зацікавлених у моделюванні дійсності в усіх її виявах. 
Тут головне — креативність та власна думка, яка спирається на 
базові знання. 
Така трирівнева структура (рис. 1) вивчення університетсько-
го курсу інформатики обумовлена різним рівнем початкової шкі-
льної підготовки студентів та різним рівнем творчого потенціалу 
та здібностей самих студентів. 
 
Рис. 1. Трирівнева система вивчення дисципліни «Інформатика» в уні-
верситеті 
Кожна із запропонованих тем складається з трьох блоків: тео-
ретичного, практичного та контрольного. 
Інформація в теоретичному блоці надана стисло, з викорис-
танням схем, рисунків, таблиць. Задіяно майже всі можливості 
MS Word для того, щоб структурувати теоретичний матеріал: 
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різноманітне форматування, списки, стилі тощо. Автори прагну-
ли систематизувати знання за кожною темою, окреслити ключові 
положення, показати взаємозв’язок понять, що використовують-
ся. Якщо ця спроба не вдалась, принаймні, ви побачите приклад 
не самого «сірого» документа MS Word. 
Практичні заняття запропоновано у вигляді міні-тренінгів, де 
роль ведучого виконують питання, які стимулюють та спрямо-
вують думку до вирішення завдань, та організують закріплення 
набутих знань. Деякі завдання викладені як алгоритм дій, деякі 
потребують прийняття вами рішень щодо наступного кроку. 
Радимо вам не обмежуватися питаннями практичного заняття, 
можливо, ви самі здатні поставити цікаве питання?  
Економічна освіта не потребує знання алгоритмічних мов у 
обсязі, необхідному для професійного програмування, але прин-
ципи об’єктно-орієнтованого підходу будуть корисні в економіч-
ній діяльності. Відчути їх допоможе завдання зі створення функ-
ції користувача та макросів. Перед тим як виконувати певні дії, 
окресліть об’єкт «вашої уваги», ознайомтеся з його властивостя-
ми, а вже потім виконуйте над ним дії. 
Виконуючи завдання зі створення веб-сайта чи презентації за 
заданою темою, ви можете набути навичок структурування оде-
ржаної інформації, створення моделі предметної області.  
Контроль знань — питання багатопланове, він не має асоцію-
ватися з оцінкою у відомості. У першу чергу це — реалізація не-
обхідного зворотного зв’язку, без якого неможливе існування 
університету як системи. Ми пропонуємо два види контролю 
знань: контрольні запитання і завдання для поточного та модуль-
ного контролю. Оригінальність контрольних запитань та завдань, 
сподіваємось, буде оцінена вами. 
Ми намагались використати сучасні методи активізації на-
вчання, а саме: індивідуальний диференційований підхід, забез-
печення значної частки самостійного навчання, стимулювання 
творчості та продуктивності думок, оригінальність форм подання 
інформації. 
Індивідуальність підходу реалізується не тільки у наявності 
індивідуальних комплексних завдань, а й у їх диференціації за 
ступенем складності. Отриманий вами варіант індивідуального 
завдання відповідає своєрідному рейтингу знань. Упевнені, наяв-
ність конкуренції не викликає роздратування у вас як майбутніх 
економістів у країні з ринковою економікою. 
Наприкінці курсу пропонуються ситуаційні задачі (кейси), ме-
тою яких є активізація та інтеграція набутих за семестр знань. У 
групі чи індивідуально вам буде запропоновано, по суті, побуду-
вати модель конкретної, знайомої вам ситуації для того, щоб ма-
ти змогу аналізувати варіанти її розвитку. Які об’єкти ви виділи-
те? Які задачі поставите? Які інструменти для їх розв’язання 
виберете? Чи зручно вам буде користуватися моделлю ситуації? 
А насамперед — чи достатньо вам інформації для побудови мо-




 Рекомендації щодо проведення вхідного тренінгу (І рівень) 
Однією з проблем оволодіння сучасними інформаційними 
технологіями в університеті є різний базової рівень підготовки, 
здобутої студентами в школі. Це пов’язано з тим, що на сьогодні 
в України все ще існує проблема забезпечення навчального про-
цесу середньої школи як обчислювальною технікою, так і висо-
кокваліфікованими викладачами. У зв’язку з цим передумовою 
набуття студентами фундаментальних знань у сфері інформацій-
них технологій є підвищення рівня базових знань тих студентів, які 
не здобули якісної шкільної освіти. Для розв’язання цієї пробле-
ми доцільно використовувати вхідний тренінг, сценарій якого 
наведено в розд. І. 
Мета проведення тренінгу. Основною метою проведення 
вхідного тренінгу «Основні принципи ефективної роботи в сере-
довищі Windows» є вирівнювання початкових знань з інформати-
ки, набутих у школі, що є передумовою більш якісного та ґрун-
товного сприйняття та вивчення університетського курсу 
інформатики. Після закінчення тренінгу студент повинен: 
1) ознайомитися з основними принципами функціонування 
персонального комп’ютера (ПК) та складом його апаратного та 
програмного забезпечення; 
2) набути елементарних навичок роботи з периферійними 
пристроями; 
3) ознайомитися з основними елементами графічного інтер-
фейсу Windows; 
4) навчитися проводити різноманітні операції з об’єктами 
файлової системи; 
5) навчитися організовувати ефективну та безпечну роботу на ПК. 
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Цільова аудиторія. Перед проведенням тренінгу необхідно 
здійснити вхідний контроль, спрямований на виявлення рівня 
диференціації знань студентів за шкільною програмою. Вхідний 
контроль пропонується проводити у вигляді відкритих або закри-
тих комп’ютерних тестів, що включають питання не загального, а 
специфічного характеру, впорядковані за ускладненням та рівнем 
деталізації. У результаті визначається рейтинг студента: «висо-
кий», «середній» та «низький». Тренінг рекомендується проводи-
ти для студентів з низьким рейтингом. 
Час та умови проведення. Тренінг доцільно проводити до 
початку практичних та лабораторних занять протягом перших 
двох тижнів навчання. Найкраще сприйняття матеріалу відбува-
ється за умов особистої роботи за комп’ютером у групах по 10—
12 студентів. Рекомендована тривалість тренінгу — два заняття 
по дві години. 
Форма проведення. Хоч бажано, щоб тренінг проходив під 
керівництвом викладача, можливе і самостійне опрацювання ма-
теріалу. Кожна тема складається з двох коротких блоків: теоре-
тичного та практичного. Теоретична складова — це основні по-
няття та терміни, методи роботи, переважно подані у вигляді 
структурно-логічних схем. Практична складова — це вправи, які 
сприяють активному та швидкому набуттю навичок з одночас-
ним формуванням понятійного апарату. Теоретична та практична 
складова супроводжуються питаннями, які дозволяють закценту-
вати увагу на особливих моментах вивчення теми, проаналізувати 
різні ситуації, зробити порівняльну характеристику методів тощо. 
Форми закріплення матеріалу. Для закріплення знань, набу-
тих під час проведення тренінгу, рекомендується ще раз само-
стійно опрацювати вправи з тренінгу, а також виконати само-
стійну роботу та дати у письмовому чи усному вигляді відповіді 
на контрольні запитання. 
Форми контролю. Перша, початкова, форма — самоконтроль 
за допомогою експериментального чи аналітичного одержання 
відповідей на контрольні запитання. Друга, завершальна, форма — 
зовнішній контроль з боку викладача у вигляді захисту самостій-
ної роботи на першому практичному занятті. 
 Рекомендації щодо організації навчання протягом курсу 
(ІІ рівень) 
Основою вивчення інформатики в університеті є комплексний 
диференційований підхід, який забезпечує цілісність та індивідуалі-
зацію навчання. Остання базується на врахуванні індивідуально-
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типологічних особливостей та інтелектуального рівня студентів та 
організації спілкування викладач—студент (консультативна робота), 
що методично забезпечується наявністю значної кількості варіантів 
комплексних індивідуальних завдань з різним рівнем складності. 
Вивчення будь-якої теми має відбуватися в чотири етапи (розділ ІІ): 
 ознайомлення з теоретичним матеріалом на лекції, яка ба-
зується на активних методах навчання, та під час опрацю-
вання тем, які виносяться на самостійне вивчення; 
 набуття практичних навичок на практичних заняттях, які 
проходять у вигляді тренінгів; 
 закріплення навичок під час самостійного виконання лабо-
раторної роботи, побудованої на основі комплексного ін-
дивідуального завдання; 
 контроль здобутих знань: самоконтроль у вигляді одержан-
ня відповідей на контрольні запитання експериментальним 
чи аналітичним способом та зовнішній контроль з боку 
викладача у вигляді тестів (комп’ютерних чи письмових), 
контрольних робіт та захисту лабораторних робіт. 
Під час проведення тренінгів насамперед треба провести роз-
минку, яка в активній формі дозволить згадати студентам матері-
ал, викладений на лекції чи вивчений самостійно. Протягом за-
няття вирішення завдань, поставлених викладачем, проходить у 
малих групах по 2—3 студенти. Запитання, які є в тренінгах (ви-
ділені курсивом), обговорюються спільно і дозволяють закріпля-
ти навички на продуктивному рівні. Зроблені помилки обгово-
рюються, з’ясовуються причини їх виникнення та формулюються 
«неписані» правила, які дозволяють уникати цих помилок.  
Форми закріплення матеріалу. Закріплення матеріалу відбу-
вається під час виконання лабораторних робіт. Індивідуальні за-
вдання до лабораторних робіт з тем «Комп’ютерні мережі» та 
«Текстовий процесор MS Word» не диференційовані за рівнем 
складності, а тому номер варіанта збігається, наприклад, з номе-
ром студента за журналом. Протягом вивчення вказаних тем сту-
денти набирають певні бали, які відображають рівень їх знань. За 
цими балами відбувається ранжирування студентів та одержання 
нового номера варіанта для виконання лабораторних робіт за те-
мами «Табличний процесор MS Excel» та «Система управління 
базами даних MS Access». Варіанти впорядковані за зниженням 
рівня складності та мають фахову спрямованість.  
Форми контролю. У практикумі наведено запитання для са-
моконтролю, а також зразки завдань, що використовуються для 
зовнішнього контролю знань студентів. 
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 Рекомендації щодо роботи зі здібними студентами (ІІІ 
рівень) 
Частина студентів, якими б не були їхні вхідні знання, у процесі 
навчання не тільки їх вирівнює, а й виявляє неабияку зацікавленість 
та бажання якнайглибше вивчати інформатику. Докладаючи багато 
зусиль для повного засвоєння програмного матеріалу, вони прагнуть 
адекватної оцінки своїх здібностей та їх реалізації в позапрограмних 
завданнях. Для таких студентів нами розроблено комплекс завдань, 
спрямованих на розвиток креативності, що його подано в розд. ІІІ. 
Тематика завдань є поглибленням або розширенням тематики 
програми дисципліни, і має практичне підґрунтя, пов’язане з реалія-
ми життя студента та економіста. Завдання мають або суто проблем-
ний характер, і тоді студент самостійно знаходить способи 
розв’язання, або містять алгоритм виконання. Але в будь-якому разі 
ці завдання спрямовані не стільки на набуття якихось навичок, скіль-
ки на розвиток уміння аналізувати проблему, формалізувати її, шука-
ти власні шляхи її вирішення за допомогою вивченого інструмента-
рію, одержувати та аналізувати результат, проводити порівняльні 
характеристики тощо. Головне питання, на яке вони повинні дати 
відповідь у процесі розв’язання завдань, це — не «як?», а «чому?». 
Мета виконання творчих завдань. Основною метою є розви-
ток творчого потенціалу студентів, поглиблення та розширення 
знань у галузі інформаційних технологій, формування в майбут-
ніх фахівців здатності творчого та аналітичного мислення.  
Цільова аудиторія. Завдання, спрямовані на розвиток креатив-
ності, доцільно пропонувати тим студентам, які в повному обсязі 
виконують передбачені програмою завдання, здатні до неордина-
рного мислення, прагнуть виявити свої творчі здібності та розви-
нути набуті в рамках дисципліни знання, а також прагнуть одер-
жати на іспиті максимальну оцінку. 
Строки та умови виконання. Завдання пропонуються в середи-
ні курсу, виконуються студентами поза заняттями або індивідуально, 
або в міні-групах. Захист відбувається в останні тижні семестру. 
Форми контролю. Усі отримані результати подаються в елек-
тронному вигляді, а відповіді на проблемні запитання оформлю-
ються письмово. Оцінюється кожне завдання в 10 балів (із 400 мож-
ливих за семестр). 
 Рекомендації щодо проведення підсумкового заняття 
Протягом курсу студент оволодіває значним обсягом знань, 
умінь та навичок. Виконуючи комплексні індивідуальні завдання, 
він вивчає різноманітні методи розв’язання тих чи інших проблем. 
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Але наприкінці курсу виникає проблема трансформації кількісної 
суми знань у якісну через їх систематизацію та інтеграцію. 
Основним методом досягнення цієї мети є кейс-метод (метод 
ситуативних завдань). 
Мета використання кейсів. Використання цього методу до-
зволяє систематизувати вивчений матеріал, сприяє інтеграції 
практичних навичок моделювання інформаційних потоків, дає 
можливість навчитись спільно та обґрунтовано приймати рішення, 
іншими словами, вийти з рівня «площини» у «простір». У резуль-
таті студент повинен навчитись обґрунтовано вибирати програм-
ні засоби для ефективної організації інформаційних потоків у 
конкретній практичній ситуації. 
Цільова аудиторія. Незважаючи на високу ефективність та-
кого методу трансформації знань, підсумкове заняття, що ґрунту-
ється на використанні кейс-методу, доцільно проводити лише в 
групах, які відповідають вимогам високого рівня знань, ціліснос-
ті, зацікавленості та здатності творчо мислити. 
Час та умови проведення. Підсумкове заняття з використан-
ням аналізу кейсів доцільно проводити в передостанній тиждень 
навчального семестру. Рекомендована тривалість тренінгу — чо-
тири години поспіль. Для оформлення презентації результатів 
розв’язання кейсу бажано підготувати великі аркуші паперу, олі-
вці, фломастери тощо. 
Форма проведення. На початковому етапі проводиться 
«розминка». Студенти згадують матеріал, який вивчався протя-
гом курсу: теми, задачі, інструментарій. 
На основному етапі студенти розподіляються на малі групи, 
в яких відбувається ознайомлення з кейсом, його обговорення 
та розробка презентації. Ситуаційне завдання в кожної групи 
своє, і воно розроблено викладачем на підставі проблеми, зазда-
легідь запропонованої студентами. Це робить кейс не тільки ко-
рисним, а й цікавим. Відмінність запропонованих кейсів від 
класичних полягає в тому, що, по-перше, інформація не є по-
вною, і для вибору рішення можна враховувати інші, вагомі з 
погляду студента, фактори. По-друге, питання, на які потрібно 
знайти відповідь, у переважній більшості кейсів є неявними, 
студенти «виявляють» їх самостійно в процесі вивчення ситуа-
ційного завдання. Кейси, співавторами й учасниками яких є самі 
студенти, наведені в розд. ІІІ. 
Під час розв’язання кейсів студенти в групі аналізують інфор-
маційні потоки в конкретній ситуації, визначають фактори, що на 
них впливають, та будують модель. Для можливих програмних 
засобів розв’язання завдання вони роблять порівняльну характе-
ристику, на основі якої обґрунтовано вибирають оптимальний 
шлях. Після цього відбувається розробка алгоритму розв’язання 
поставленого завдання, проектування програмного комплексу, 
який дозволяє організувати інформаційні потоки, описані в кейсі, 
та розробка презентації цього проекту. 
На завершальному етапі представник кожної групи презентує 
проект з використанням ілюстративних засобів (таблиць, схем, 
малюнків), після чого відбувається його обговорення з членами 
інших груп у вигляді міні-дискусії. Насамкінець викладач резю-
мує проведений аналіз кейсу та розроблений проект. 
Форми контролю. Оцінка за заняття має дві складові: перша 
— за активність, інша за участь у розробленні презентації. 
Умовні позначення та скорочення  
ЕОМ — електронна обчислювальна машина 
ПЕОМ — персональна електронна обчислювальна машина 
ПУ — пристрій управління 
АЗ — апаратне забезпечення 
АЛП — арифметико-логічний пристрій 
ПК — персональний комп’ютер 
ПВВ — пристрій введення/виведення інформації 
RAM — оперативна пам’ять (Random Access Memory) 
ROM — постійна пам’ять (Read Only Memory) 
CD — компакт-диск (Compact Disk) 
DVD — цифровий універсальний диск (Digital Versatile Disk) 
FD — дискета (Floppy Disk) 
HD — жорсткий диск, вінчестер (Hard Disk) 
MOD — магнітно-оптичний диск (Magneto-Optical Disk) 
ПЗ — програмне забезпечення 
ОС — операційна система 
 
D&D — метод Drag & Drop (з англ. «тягнути» та «кинути») 
ЛКМ — ліва клавіша миші або клацнути лівою клавішею миші 
2ЛКМ — двічі клацнути лівою клавішею миші 
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ПКМ — права клавіша миші або клацнути правою клавішею миші 
сlick — «клацнути» 
д/в — діалогове вікно 
к/м — контекстне меню 
п/і — панель інструментів 
кн. — кнопка на панелі інструментів 
кл. — клавіша 
ЕТ — електронна таблиця 
БД — база даних 
СУБД — система управління базами даних 
Списки, позначені символом 3, є переліком альтернативних 
дій, нумеровані списки відображають послідовність дій, які не-
обхідно виконати користувачу, або перелік чогось. 
1
Розділ
ВИКОРИСТАННЯ ТРЕНІНГ-ТЕХНОЛОГІЙ У СИСТЕМІ ВИРІВНЮВАННЯ БАЗОВОЇ ПІДГОТОВКИ СТУДЕНТІВ З ІНФОРМА-ТИКИ 
ТРЕНІНГ «ОСНОВИ ЕФЕКТИВНОЇ РОБОТИ В ОПЕРА-ЦІЙНІЙ СИСТЕМІ WINDOWS» 
1.Архітектура та принципи роботи персонально-го комп’ютера 
Архітектура електронно-обчислювальної машини (ЕОМ) — 
це сукупність апаратних та програмних засобів ЕОМ, а також си-
стема їхньої взаємодії, яка забезпечує функціонування ЕОМ. 
1.1.Основні принципи роботи персонального 
комп’ютера 
В основу функціонування сучасних персональних ЕОМ (ПЕОМ) 
закладено два принципи, визначених Джоном фон Нейманом: 
1) принцип програмного управління; 
2) принцип зберігання програми в пам’яті. 
Виходячи з цих принципів комп’ютер працює під управлінням 
заздалегідь розробленої програми, яка зберігається в пам’яті 
комп’ютера нарівні з даними. 
Наведемо основні принципи роботи та елементи архітектури 
комп’ютера: 
Комп’ютер складається: 
• з процесора (для обробки даних); 
• запам’ятовуючого пристрою, або пам’яті (для збережен-
ня програм та даних); 
• зовнішніх пристроїв (для введення та виведення інформації). 
Принципи роботи 
1. Єдиним джерелом активності комп’ютера є процесор, яким 
управляє програма (принцип програмного управління), яка 
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зберігається в пам’яті комп’ютера (принцип зберігання 
програми в пам’яті). 
2. У будь-який момент процесор виконує одну команду про-
грами, адреса якої міститься в спеціальному регістрі проце-
сора — лічильнику команд. 
3. Обробка інформації відбувається тільки в регістрах проце-
сора. Інформація до процесора надходить або з пам’яті, або 
від зовнішнього пристрою. 
4. У кожній команді програми зашифровані такі інструкції 
(вказівки): 
а) з яких комірок пам’яті взяти дані, що обробляються; 
б) які операції виконати з цими даними; 
в) до яких комірок пам’яті направити результат; 
г) як змінити вміст лічильника команд, для того щоб знати, 
звідки взяти наступну команду. 
5. Процесор виконує всю програму послідовно — команда за 
командою — відповідно до зміни вмісту лічильника команд 
до того моменту, поки не одержить команду зупинитись. 
1.2.Апаратне забезпечення 
До базової конфігурації персонального комп’ютера (ПК) 
входять: 
• системний блок; 
• монітор (дисплей); 
• клавіатура; 
• мишка. 
Усі інші пристрої називаються периферійними, наприклад, 
принтер, модем, сканер, плоттер тощо. 
У класичному варіанті спрощену структурну схему ПК подано 
на рис.1. 
1.3. Програмне забезпечення 
Програмне забезпечення (ПЗ) — сукупність програм, завдя-
ки яким комп’ютер функціонує. Загальну структуру програмного 
забезпечення зображено на рис.2. 
 
Рис. 1. Спрощена схема апаратного забезпечення ПК 
2.Організація файлової системи ОС Windows 
Персональний комп’ютер працює під управлінням певної опе-
раційної системи (ОС). Операційна система — це комплекс 
спеціальних програмних засобів, призначених для управління за-
вантаженням, запуском та виконанням програм, а також для пла-
нування й управління обчислювальними ресурсами комп’ютера. 
Іншими словами, ОС управляє програмними ресурсами та забез-
печує взаємодію (інтерфейс) користувача з апаратними ресурса-
ми. Сьогодні найбільш поширеними ОС у нашій країні є опера-
ційні системи MS Windows різних версій. 
Операційна система містить такі базові компоненти (рис.3): 
Однією з найважливіших функцій ОС є організація файлової си-
стеми. Файлова система — це сукупність програм, які забезпечу-
ють роботу з файлами та каталогами, а також сама сукупність фай-
лів та каталогів, які зберігаються на зовнішніх пристроях ПЕОМ. 
Логічну структуру файлової системи показано на рис.4. 
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Рис. 3. Компоненти операційної системи 
 
Рис. 4. Логічна структура файлової системи 
Основною одиницею організації інформації на зовнішньому 
носії є файл. Файл — це програма, або організована сукупність 
цифрових, алфавітно-цифрових та інших даних. Виходячи з цьо-
го, розрізняють програмні файли та файли даних (файли докуме-
нтів). Реалізуються файли як певні ділянки пам’яті на зовнішніх 
магнітних носіях і являють собою найменший іменований масив 
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інформації. Звертаючись до файла, його розглядають як структу-
рно неподільну інформацію, хоч фізично файл може бути «роз-
киданий» по диску. 
Згадайте, в якому разі простіше працювати з книжками 
в бібліотеці: коли вони всі безладно лежать в одному 
приміщенні чи коли книжки систематизовано за тема-
тикою та розташовано на полицях в алфавітному по-
рядку? 
?
Сукупність файлів є структурованою. Під структурою розу-
міють логічну організацію сукупності всіх файлів. Файлова сис-
тема ОС Windows має ієрархічну структуру, яка організовується 
таким способом: 
1. Кожен файл має своє ім’я, що зареєстроване в каталозі — 
переліку файлів. 
2. Каталог (папка) — це також файл, який має власне ім’я, 
містить інформацію щодо файлів та каталогів, які в нього 
входять, та зберігається в каталозі верхнього рівня нарівні з 
іншими файлами та каталогами. 
3. На кожному носії інформації є один головний, або корене-
вий, каталог. 
4. У кореневому каталозі реєструються файли та підкаталоги 
(каталоги 1-го рівня). У каталогах 1-го рівня реєструються 
файли та каталоги 2-го рівня і т. д. 
У зв’язку з такою організацією файлової системи в ОС 
Windows до файла звертаються за допомогою повного імені, яке 
складається з таких частин: 
1) шляху до файла — послідовності імені диску та імен вкла-
дених каталогів, які містять файл (відокремлюються симво-
лом «\» слеш); 
2) імені файла — складається з власне імені та розширення 
(відокремлюються крапкою): 
• ім’я — містить до 255 символів, крім символів \ / : * ? " < > |; 
• розширення — інформує або: 
 про тип даних, що зберігається у файлі (наприклад, 
.exe, .сom — програмні файли); 
 про додаток, за допомогою якого його треба відкрива-
ти (наприклад, .doc — файл документа MS Word, .xls — 
файл книги MS Excel). 
Унаочнимо викладене за допомогою схеми: 
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3.Елементи графічного інтерфейсу ОС Windows 
3.1. Основні поняття 
Windows має графічний інтерфейс, завдання якого зробити 
комп’ютер доступнішим, зрозумілішим для користувачів. Інтер-
фейс — це засіб, що його надає операційна система користувачеві 
для взаємодії з комп’ютером. Графічний інтерфейс — це комплекс 
засобів для виведення зображень на екран та маніпулювання ними. 
Основними елементами графічного інтерфейсу Windows є 
(рис.5): 
1) вікна — для відображення системних ресурсів комп’ютера 
(папок, файлів, програм) та організації роботи з ними; 
2) піктограми — для відображення об’єктів — файлів, папок 
та ярликів; 
3) меню — для доступу до команд; 
4) панелі — для прискореного доступу до команд; 
5) вказівник миші — для вибору інших елементів інтерфейсу 
або позіціонування курсору. 
3.2.Робочий стіл 
Після завантаження Windows на екрані з’являється головне ві-
кно Windows — Робочий стіл. Типовий вигляд Windows-
інтерфейсу показано на рис.6. На Робочому столі можна побачи-
ти більшість елементів графічного інтерфейсу: 
 у нижній частині міститься рядок з кн. ПУСК — Па-
нель задач; 
 картинки (значки) з написами під ними — піктограми; 
 панель MS Office (необов’язково); 
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Рис. 6. Типовий вигляд Робочого столу 
 
Які з елементів графічного інтерфейсу ви бачите на Ро-
бочому столі вашого комп’ютера? Де міститься Панель 
задач? Чи зможете ви знайти піктограму якої-небудь 
папки? Чи бачите ви яке-небудь меню? 
?
3.3.Мишка як засіб роботи з графічним інтер-
фейсом 
Основним засобом роботи з елементами графічного інтерфей-
су ОС Windows є саме мишка, а не клавіатура. Функція миші — 
управління її вказівником з метою виконання певних операцій1: 
 виділення (1 click ЛКМ або наведення); 
 завантаження (1 click ЛКМ або 2 click ЛКМ); 
 перетягування (метод Drag & Drop); 
 виведення контекстного меню (ПКМ). 
Вказівник миші — це невеликий графічний об’єкт, який пере-
міщується по екрану під час переміщення мишки. Зазвичай вказі-
                 
1 Спосіб виконання операції залежить від того, чи встановлена web-інтеграція. Нада-лі вважатиме, що web-інтеграція не встановлена, тобто виділення об’єкта відбувається при 1 ЛКМ, а завантаження — 2 ЛКМ. 
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вник має вигляд маленької стрілочки, але він змінюється залежно 
від операцій, які виконує користувач, або стану, в якому перебу-
ває система. 
ЗМІНА ВИГЛЯДУ ВКАЗІВНИКА МИШІ ЗАЛЕЖНО ВІД РЕЖИМУ 
Режим Форма Коментар 
Основний 
 
Частіше за все вказівник миші має саме такий вигляд. Якщо вказівник миші має такий вигляд під час розташування поверх певного об’єкта 
(піктограми, фрагмента тексту в MS Word, діа-пазону комірок у MS Excel), цей об’єкт можна перетягувати 
Фоновий 
 
Набуває такого вигляду, коли система Windows виконує певне завдання, але користувач при 
цьому може працювати з іншими об’єктами 
Система не-
доступна  
Набуває такого вигляду, коли система виконує 
певне завдання й нездатна прийняти від корис-тувача інформацію, — треба зачекати, доки система не закінчить попередню роботу 
Закінчення табл. 
Режим Форма Коментар 
Операція неможлива  
Система не може виконати операцію, яку на-магається здійснити користувач (неможливо 
перетягнути папку ПАНЕЛЬ УПРАВЛЕНИЯ в па-пку ПРИНТЕРИ) 
Вибір довід-ки  
Набуває такого вигляду після натискання кнопки контекстної довідки у д/в або вибору відповідної команди в додатку. Наприклад, 
якщо таким вказівником клацнути на певно-му елементі д/в, з’явиться спливаюча підказ-ка стосовно опції, яка встановлюється цим 
елементом 
 
Набуває такого вигляду, коли вказівник миші 
міститься в зоні введення текстової інформації. Для визначення місця введення необхідно кла-цнути мишкою, і текстовий курсор переміс-
титься Виділення тексту 
 
Набуває такого вигляду, коли вказівник потра-
пляє в зону виділення, яка розташована ліво-руч тексту 
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Графічне виділення  
Набуває такого вигляду, коли можна виділяти фрагменти зображення в графічних редакторах 
або, наприклад, малювати графічні об’єкти в документі MS Word 
Зміна розмі-рів об’єкта  
 
Набуває такого вигляду в разі наведення вказі-вника на межі об’єкта, розміри якого можна змінювати (вікна, автофігури в MS Word тощо) 
Переміщення 
 
Набуває такого вигляду в разі наведення на 
об’єкт, який можна переміщувати, наприклад автофігуру в MS Word 
Вибір поси-лання  
Набуває такого вигляду в разі наведення на гі-перпосилання (у додатках, у web-сторінках) або на піктограму (якщо встановлена web-
інтеграція). Після клацання на гіперпосиланні відбувається перехід до пов’язаного файла чи його фрагмента; після клацання на піктограмі 
відкривається відповідне вікно 
Для того щоб клацнути на будь-якому об’єкті, потрібно роз-
ташувати вказівник миші над цим об’єктом і один раз натиснути 
та відпустити її основну ліву кнопку. Подвійне клацання — це 
швидке послідовне подвійне натискання на основну кнопку 
миші. Швидкість клацання встановлюється в д/в СВОЙСТВА 




1. Подивіться на екран монітора. Визначте положення вказі-
вника миші. Яку він має форму? 
2. Порухайте мишку, подивіться, що відбувається з вказівни-
ком. 
3. Перемістіть вказівник миші у верхній лівий кут, у нижній 
правий кут екрана монітора. Що ви бачите? Це називаєть-
ся спливаючою підказкою. 
4. Клацніть ПКМ на вільному місці ПАНЕЛІ ЗАДАЧ. Клацніть 
ПКМ на вільному місці Робочого столу. Те, що з’являлось 
при цьому, називається контекстним меню (к/м). Його 
вміст залежить від об’єкта, на якому клацнули ПКМ, та за-
безпечує швидкий доступ до команд, які можна застосува-
ти до цього об’єкта. 
5. Клацніть ЛКМ поза контекстним меню  воно зникне. 
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6. Клацніть ЛКМ на піктограмі Розминка  піктограма виді-
литься. 
7. Двічі клацніть на цій піктограмі  завантажиться вікно на-
вчальної програми, де вам потрібно виконати завдання. 
3.4.Робота з панелями 
Панелі — це елементи графічного інтерфейсу, що мають ви-
гляд прямокутників (або смуг), на яких розташовані елементи 
управління (кнопки та списки, що розгортаються) і які викорис-
товуються для: 
• швидкого відкриття (запуску) певних об’єктів (папок, фай-
лів) — з Панелі задач та панелі MS Office — та активізації 
вікон — з Панелі задач; 
• прискореного доступу до команд меню — з Панелі інстру-
ментів (п/і); кнопки дублюють команди меню, які найчас-
тіше використовуються, а списки, що розгортаються, дозво-
ляють установити потрібні параметри (наприклад, масштаб 
перегляду текстового документа в MS Word). 
Для виконання потрібної дії (завантаження об’єкта, активіза-
ції вікна) на відповідну кнопку натискують ЛКМ 1 раз. 
Для встановлення значення параметра в списку, що розгорта-
ється, його або вибирають зі списку (click на  → click на потрі-
бному значенні), або вводять у текстове поле з клавіатури. 
Для того щоб перемістити панель, необхідно натиснути ЛКМ 
на вільному місці панелі та перетягнути її в потрібне місце. Для 
зміни розміру панелі необхідно навести вказівник миші на її межу 
до появи двонапрямленої стрілки та потягнути в потрібному на-
прямку. 
Панель задач розташовується в нижній частині Робочого 
столу. Вона містить: 
 кнопку ПУСК, яка розкриває головне меню системи; 
 панелі інструментів БЫСТРЫЙ ЗАПУСК, ССЫЛКИ, АДРЕС, 
РАБОЧИЙ СТОЛ; 
 кнопки відкритих вікон: під час відкриття (завантаження) 
програми, документа або вікна на Панелі задач з’являється 
відповідна відкритому вікну кнопка. Натиснення цієї кноп-
ки дозволяє швидко перейти у вибране вікно; 
 системний лоток, який містить піктограми спеціальних 
фонових додатків (наприклад, AVP), індикатор поточної 
розкладки клавіатури та індикатор часу. 
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ься з кнопки ПУСКУсе починаєт2 Вправа
 
1. Клацніть на кн. ПУСК на Панелі задач. З’явиться головне 
меню системи. 
2. Подивіться на каскадне меню ПРОГРАММЫ. Зверніть ува-
гу на трикутник. Він свідчить про те, що в разі наведення 
на нього вказівника миші з’явиться підменю. 
3. Наведіть вказівник миші на каскадне меню ПРОГРАММЫ. 
З’явиться підменю, в якому буде перелік усіх стандартних 
та інстальованих користувачем програм. 
4. Для того щоб прибрати меню, клацніть поза ним на віль-
ному місці Робочого столу. 
5. Праворуч від кн. ПУСК на Панелі задач розташована па-
нель інструментів БЫСТРЫЙ ЗАПУСК. 
6. Виведіть панель інструментів АДРЕС, а потім приберіть її. 
Для цього необхідно клацнути ПКМ на вільному місці Па-
нелі задач → у контекстному меню вибрати пункт ПАНЕЛИ 
ИНСТРУМЕНТОВ → вибрати ті, з якими ви хотіли б (або не 
хотіли) працювати. 
7. Наведіть вказівник миші на будь-яку кнопку панелі БЫСТ-
РЫЙ ЗАПУСК. Що ви побачили? 
8. У лівій частині Панелі задач розташований системний 
лоток. Наведіть вказівник миші на індикатор мови. Що ви 
побачили? 
9. Спробуйте змінити мову розкладки клавіатури, використо-
вуючи мишку. 
10. Наведіть вказівник миші на індикатор часу. Що ви побачи-
ли? 
11. Використовуючи мишку, виведіть діалогове вікно вста-
новлення дати та часу. Для того щоб прибрати це вікно з 
екрана, натисніть кн. ЗАКРЫТЬ (5) у верхньому правому ку-
ті вікна. 
12. Перемістіть панель MS Office на середину екрана. 
Змініть розміри панелі. Розташуйте її на попередньому 
місці. 
3.5.Робота з піктограмами 
Піктограма — це елемент графічного інтерфейсу, який скла-
дається зі значка та напису під ним та позначає певний об’єкт 
файлової системи (каталог чи файл) або ресурси комп’ютера та, 
можливо, ресурси інших комп’ютерів у мережі (жорсткі та гнучкі 
диски, принтери). 
 
 ? Скільки піктограм ви бачите на Робочому столі? Чим вони, на вашу думку, різняться? 
 
Піктограма файла позначає об’єкт файлової сис-
теми файл та складається зі значка програми, в якій 
цей файл створено, та напису — імені файла. 
Піктограма папки позначає об’єкт файлової сис-
теми каталог та складається зі стандартного значку 
папки та напису — імені папки. Піктограми системних 
папок Мой компьютер, Сетевое окружение, Корзина мають 
свої унікальні значки. 
Піктограма ярлика візуально відрізняється від ін-
ших піктограм маленькою стрілочкою в нижньому лі-
вому куті та позначає особливий об’єкт файлової сис-
теми — ярлик. 
Ярлики використовується для швидкого доступу до необхід-
ної папки чи файла. Ярлик — це спеціальний файл з розширен-
ням .lnk та місткістю менше за 2 Кб, в якому зберігається інфо-
рмація про шлях до файла, для якого створено цей ярлик. У 
зв’язку з цим ярлики можна створювати, перейменовувати та 
вилучати, не порушуючи сам об’єкт, на який посилається ярлик. 
У разі 2 click ЛКМ по ярлику відбувається завантаження відпо-
відного об’єкта. 
 
? Скільки піктограм папок ви бачите на Робочому столі? Скільки піктограм файлів? Скільки піктограм ярликів? 
З’ясуйте, чи встановлена web-інтеграція. 
 
Для виділення піктограми: 1 click ЛКМ. 
Для завантаження об’єкта, що його позначає піктограма, не-
обхідно 2 ЛКМ (якщо в разі наведення на піктограму вказівник 
миші не змінює свого вигляду, web-інтеграцію не встановлено) 
або 1 ЛКМ (якщо за наведення на піктограму вказівник миші на-
буває вигляд долоні, то web-інтеграцію встановлено). 
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Для розташування піктограми в потрібному місці використо-
вують метод Drag & Drop: натиснути ЛКМ на піктограмі, не від-
пускаючи, потягнути її в потрібне місце і відпустити ЛКМ. 
 
Усі дані зберігаються на зовнішніх за-
пам’ятовуючих пристроях (жорстких дисках, дис-
кетах, CD). Для того щоб процесор міг обробляти ці 




бачив, завантаживПрийшов, по3 Вправа
 
1. Виділіть піктограму Мои документы, клацнувши на ній ЛКМ. 
2. Перетягніть її в будь-яке вільне місце Робочого столу, від-
пустіть клавішу миші. 
3. Клацніть ПКМ на піктограмі Мой компьютер → з’явиться 
контекстне меню → виберіть пункт Свойства → з’явиться 
діалогове вікно, в якому можна переглянути деяку інфо-
рмацію про комп’ютер. Закрийте вікно. 
4. Завантажте папку Мои документы, двічі клацнувши на ній 
ЛКМ. Те, що з’явилось, називається вікном папки, в яко-
му піктограмами відображається вміст відкритої папки. 
5. Закрийте вікно. 
6. Завантажте системну папку Сетевое окружение. Подивіться 
на класифікацію елементів графічного інтерфейсу, подану 
на рис. 5. До якого типу вікон, на вашу думку, належить ві-
кно, що з’явилось? 
 
 
Доступ до комп’ютерів локальної мережі класу здійсню-
ється через папку Сетевое окружение. Кожен комп’ютер 
має своє ім’я в мережі, наприклад Cl19m5. Це означає, що 
це комп’ютер з класу 19 і має номер 5 (ви бачите його на 
системному блоці чи моніторі). 
?
З’ясуйте ім’я вашого комп’ютера в мережі класу. 
3.6.Робота з вікнами 
Вікно — це структурний та керівний елемент графічного ін-
терфейсу, який являє собою обрамлену прямокутну частину ек-
рана, в якій може відображатись додаток, документ, вміст папки 
чи повідомлення. Кожному відкритому програмному вікну, тоб-
то вікну папки чи вікну додатка, відповідає кнопка на Панелі 
задач. Діалоговим вікнам, тобто вікнам, за допомогою яких від-
бувається діалог користувача із системою чи додатком, не став-
ляться у відповідність кнопки на Панелі задач. 
Структура всіх програмних вікон у Windows, як і діалогових, 
практично однакова. Основні елементи вікна папки показані на 
















1. Кнопка системного меню 9. Заголовок вікна
2. Кнопки управління вікном 10. Кнопка «Свернуть»
3. Кнопка «Восстановить» 11. Кнопка «Закрыть»
4. Рядок заголовка 12. Рядок меню
5. Панель інструментів 13. Рядок (панель) адреси
6. Границі вікна 14. Рядок стану
7. Бігунок 15. Смуга прокрутки
8. Робоча зона вікна 16. Вушко  










































Рис. 8. Елементи діалогового вікна 
 17
Кожне вікно перебуває в одному з трьох станів (але не всі ти-
пи вікон можуть набирати всі види станів): 
1) нормальному (стандартному); 
2) розгорнутому (максимізованому); 
3) згорнутому (мінімізованому). 
 
До якого типу вікон належить вікно, яке ви бачите на 
екрані? 




З вікнами можна проводити такі операції: відкриття, активі-
зація, зміна стану, зміна положення та розмірів, закриття. 
Для відкриття вікна необхідно або 
 2 ЛКМ на піктограмі відповідного об’єкта, або 
 ПКМ на піктограмі відповідного об’єкта → ОТКРЫТЬ, 
або 
 виділити піктограму відповідного об’єкта → ENTER. 
Для активізації вікна необхідно або 
 1 ЛКМ на кн. вікна на Панелі задач, або 
 1 ЛКМ на будь-якому місці вікна, якщо його видно, або 
 використати комбінацію кл. ALT + TAB (тримати натисне-
ною ALT та натискати на TAB для циклічного перемикання 
між вікнами). 
Для зміни стану вікна необхідно або 
 використати кнопки управління вікном, або 
 ЛКМ на кн. системного меню → вибрати потрібне, або 
 ПКМ на кн. вікна на Панелі задач → вибрати потрібне, 
або 
 ПКМ на рядку заголовка вікна → вибрати потрібне, або 
 2 click на рядку заголовка вікна (стандартний ↔ максимізо-
ваний). 
Для переміщення вікна необхідно або 
 перетягнути за рядок заголовка, або 
 ЛКМ по кн. системного меню → вибрати ПЕРЕМЕСТИТЬ → 
клавішами управління курсором перемістити в потрібне мі-
сце → ENTER. 
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Для зміни розміру вікна необхідно або 
 навести вказівник миші на межу вікна, вушко або будь-
який кут → курсор при цьому набуває вигляд двонапрям-
леної стрілки → потягнути в потрібному напрямку, або 
 ЛКМ по кн. системного меню → вибрати РАЗМЕР → клаві-
шами управління курсором змінити розмір → ENTER. 
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 себе вікнаВідкрий для4 Вправа
 
1. Завантажте папку Мой компьютер. Відкрийте папку D:\ Kuch1. 
2. Максимізуйте (розгорніть) вікно, натиснувши для цього на 
кн. РАЗВЕРНУТЬ в рядку заголовка вікна. 
3. Активізуйте вікно папки Сетевое окружение, клацнувши на кн. 
вікна на Панелі задач. Що відбулось? 
4. Активізуйте вікно папки Kuch1, клацнувши на будь-якому 
місці цього вікна. Що відбулось? 
5. Відновіть розміри вікна папки Kuch1, натиснувши на кн. ВОССТАНОВИТЬ. 
6. Впорядкуйте вікна каскадом. Для цього клацніть ПКМ на 
вільному місці Панелі задач та виберіть у контекстному 
меню команду ОКНА КАСКАДОМ. 
7. Згорніть усі вікна, використавши кн. СВЕРНУТЬ ВСЕ ОКНА на 
панелі БЫСТРЫЙ запуск на Панелі задач. 
8. Закрийте вікно папки Сетевое окружение, клацнувши ПКМ на 
кн. цього вікна на Панелі задач. 
9. Активізуйте вікно папки Kuch1. Що відбулось? 
10. Перемістіть вікно, потягнувши його вказівником миші за 
заголовок. 
11. Натисніть на кнопку системного меню та, користуючись 
клавішами управління курсором, виберіть у системно-
му меню команду ПЕРЕМЕСТИТЬ і змініть розташування 
вікна. 
 
Які ознаки того, що вікно є активним? 




3.7.Робота з меню 
 
Продивіться вивчений матеріал. Які види меню ви зу-
стрічали? Коли вони з’являються? Згадайте, як прибра-
ти меню з екрана. 
?
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Меню — це елемент графічного інтерфейсу, в якому пропо-
нується перелік команд та каскадних меню для завантаження 
програм, для управління об’єктами чи роботою додатків. 
Командою може бути команда виконання дії з виділеним 
об’єктом (наприклад КОПИРОВАТЬ) або команда завантаження 
програми, додатка, довідкової чи пошукової системи (наприклад 
СПРАВКА головного меню системи). 
Для вибору команди на відповідному пункті меню натискують 
1 ЛКМ. 
Каскадне меню — пункт меню, який має підменю, тобто в разі 
наведення вказівника миші на нього з’являється додатковий спи-
сок команд. Про те, що меню є каскадним, свідчить позначка у 
вигляді трикутника. 
Для розкриття каскадного меню необхідно лише навести на 
нього вказівник миші, а для того щоб вибрати команду з підме-
ню, перемістити на нього вказівник миші та 1 ЛКМ. 
Для того щоб меню зникло з екрана, треба 1 click поза ним. 
Умовні позначення в меню наведено в табл.1. 
Таблиця 1 
Позначення Значення 
Команда меню має сірий колір Команда є недоступною 
Три крапки після команди Після вибору команди з’явиться д/в, в якому необхідно встановити по-трібні параметри 
Трикутник  після команди меню Це каскадне меню, і після вибору його з’явиться підменю з переліком наступних команд 
Комбінація клавіш, що розташову-
ється праворуч від команди 
Комбінація клавіш, що дублює ко-
манду меню 
Значок, що міститься перед коман-дою меню Цій команді відповідає кн. на п/і з таким самим значком 
Натиснена «галочка» 3 або натисне-
ний значок, що міститься перед ко-мандою меню 
Позначення режиму програми, що 
діє в даний момент, або активного документа 
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одні пропонується…У меню сьог5 Вправа
 
1. Відкрийте головне меню системи, натиснувши кн. ПУСК. 
2. Наведіть вказівник миші на каскадне меню ДОКУМЕНТЫ та 
перегляньте список документів, з якими нещодавно пра-
цювали. Якщо треба завантажити один з них, виділіть його 
(наведіть вказівник миші) та клацніть 1 ЛКМ. 
3. Подивіться на команду ЗАВЕРШЕНИЕ РАБОТЫ. Три крапки 
наприкінці свідчать про те, що команда буде виконана не 
одразу, а спочатку з’явиться діалогове вікно, в якому не-
обхідно буде вибрати спосіб закінчення роботи чи відміни-
ти виконання цієї команди. 
4. У підменю каскадного меню ПРОГРАММЫ знайдіть програ-
му WinZip, Калькулятор, MS Word. 
4.Основи роботи з об’єктами у Windows 
4.1.Методи роботи з об’єктами 
Під терміном об’єкт розуміють усе, чим оперує Windows. До 
об’єктів належать: програма, група програм, диск, папка, файл, 
документ. 
Працюючи з ними, застосовують такі методи: 
 з використанням команд (обираються з меню вікна, з кон-
текстного меню, кнопками панелі інструментів чи комбіна-
ціями клавіш); 
 метод Drag & Drop (перетягування ЛКМ чи ПКМ). 
4.2.Відображення об’єктів у вікні папки та у вік-
ні програми Проводник 
 Інтерфейс програми ПРОВОДНИК 
В ОС Windows переглядати вміст папок можна двома способами: 
 у вікні папки; 
 у вікні програми ПРОВОДНИК. 
Програма ПРОВОДНИК — це засіб для забезпечення високо-
продуктивної роботи з файловою системою. Він може одночасно 
відображати як структуру вкладеності папок (тобто їхню ієрар-
хію), так і вміст поточної папки. 
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ідника?Як знайти пров6 Вправа
 
1. Відкрийте програму Проводник кожним з зазначених у 
таблиці способів. 
2. Заповніть таблицю. 
3. Зробіть висновок щодо доцільності використання того чи 
іншого способу. 
4. Закрийте всі вікна. 
5. Відкрийте вікно папки D:\ Kuch1. 
6. Клацніть ПКМ на папці Тренінг → ПРОВОДНИК. 
 Спосіб Поточна папка 
1 ЛКМ кн. ПУСК → ПРОГРАММЫ → ПРОВОДНИК   
2 ПКМ кн. ПУСК → ПРОВОДНИК  
3 ПКМ на піктограмі МОЙ КОМПЬЮТЕР, КОРЗИНА, СЕТЕВОЕ ОКРУЖЕНИЕ чи будь-якої папки → ПРО-
ВОДНИК 
 
4 ПКМ на ярлику папки → ПРОВОДНИК  
5 У вікні папки Х виділити папку Y → меню ФАЙЛ → ПРОВОДНИК 
 
6 У вікні папки Х виділити папку Y → SHIFT + 
ENTER 
 
7 У вікні папки Х ПКМ на кн. системного меню → ПРОВОДНИК 
 
8 Кн. ПАПКИ на панелі інструментів вікна папки Х 
(для Windows МЕ, ХР) 
 
9 Кн. на панелі MS Office ПРОВОДНИК  
10 Папка МОЙ КОМПЬЮТЕР → С:\Windows \Explorer  
За замовчанням вікно ПРОВОДНИК має дві панелі (частини) —
ліву та праву. 
У лівій частині вікна ПРОВОДНИК можна побачити всі об’єкти 
(крім файлів), які подані у вигляді ієрархічного дерева (рис.9). 
 
У папці Мой компьютервідображені:
 дерево каталогівлокальних жорсткихдисків (C:, D:, E:, …);
 дисководи: A: — длядискет, F:, G: — длякомпакт-дисків;
 системні папки:
Панель управления,папка Принтеры тощо
Папка Сетевое
окружение (Сеть)надає доступдо ресурсівлокальної мережі
Папка Корзина надаєдоступ до вилученихфайлів
На найвищомурівні відображено
вміст Робочогостолу (папки
Мои документы,Мой компьютер,Сетевое окружение,Корзина та іншіпапки, які є наРобочому столі)
 
Рис. 9. Відображення ієрархічної структури файлової системи у вікні 
програми ПРОВОДНИК 
У правій частині відображається вміст вибраного в лівій час-
тині об’єкта, який називається поточним. 
Ознаки того, що папка є поточною: 
 у лівій частині папка підсвічується синім кольором; 
 значок папки біля її імені в лівій частині має вигляд розкри-
тої папки. 
 
! З’ясуйте, де ще можна побачити, що папка є поточ-ною? 
Спробуйте зробити іншу папку поточною. 
 
 Робота з ієрархічною структурою файлової системи 
Для відображення структурної вкладеності папок у лівій час-
тині програми ПРОВОДНИК використовуються такі позначення: 
 значок піктограми папки має вигляд відкритої папки — 
папка є поточною; 
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 значок піктограми папки має вигляд закритої папки — 
папка не є поточною; 
+ біля піктограми папки — папка має вкладені папки, її стру-
ктура згорнута; 
– біля піктограми папки — папка має вкладені папки, її стру-
ктура розгорнута; 
немає жодної позначки біля піктограми папки — папка не має 
вкладених папок; 
¦ вертикальною пунктирною лінією поєднуються вкладені па-




1. Яка папка є зараз поточною у вікні програми ПРОВОДНИК? 
2. Клацніть на значку + біля піктограми диска С: у лівій час-
тині програми ПРОВОДНИК. Що відбувається зі структурою 
підпапок? Яка папка стає поточною? Що відображається в 
правій частині? 
3. Клацніть ЛКМ на диску С: у лівій частині. Що відбувається 
зі структурою підпапок? Яка папка стає поточною? Що ві-
дображається в правій частині? 
4. Двічі клацніть ЛКМ на папці Мои документы. Що відбувається 
зі структурою підпапок? Яка папка стає поточною? Що ві-
дображається в правій частині? 
5. Клацніть по значку — біля піктограми диску С: у лівій час-
тині. Що відбувається зі структурою підпапок? Яка папка 
стає поточною? Що відображається в правій частині? 
6. Заповніть таблицю. 
7. Зробіть висновок щодо способів позначення папки як по-
точної. 
8. Використовуючи кн. НАЗАД на панелі інструментів, повер-
ніться до перегляду папки Тренінг. 
9. Натисніть кн. ВВЕРХ на панелі інструментів. Яка папка ста-
не поточною? 
Результат (у лівій частині) 
Дія (у лівій частині) Що відбувається зі структурою підпапок 
Яка папка стає поточною 
Результат (у пра-вій частині) 
1click на назві папки    
1click на значку + біля піктограми папки    
1click на значку – біля піктограми папки    
2 click на назві папки    
 Режими відображення та впорядкування об’єктів 
Для відображення вмісту вікна папки існує 4—5 режимів перегля-
ду КРУПНЫЕ ЗНАЧКИ, МЕЛКИЕ ЗНАЧКИ, СПИСОК, ТАБЛИЦА, ЭСКИЗЫ 
СТРАНИЦ (Windows МЕ), перемикатись між якими можна так: 
 меню ВИД → вибрати потрібний режим; 
 кн. ВИД → вибрати потрібний режим; 
 ПКМ на вільному місці робочої зони вікна → вибрати по-
трібний режим. 
Для зміни розташування піктограми використовують метод 
Drag & Drop: натиснути ЛКМ на піктограмі, не відпускаючи, по-
тягнути її в потрібне місце й відпустити ЛКМ.  
Для впорядкування об’єктів необхідно або  
 ВИД → УПОРЯДОЧИТЬ ЗНАЧКИ; 





1. Перегляньте вміст папки D:\ Kuch1 у режимі КРУПНЫЕ ЗНАЧ-
КИ. Спробуйте змінити розташування піктограм. 
2. Перейдіть у режим СПИСОК. Спробуйте змінити розташу-
вання піктограм. Впорядкуйте об’єкти спочатку за розмі-
ром, а потім за типом. 
3. Перейдіть у режим МЕЛКИЕ ЗНАЧКИ. Спробуйте змінити 
розташування піктограм. 
4. З’ясуйте призначення команди ВЫСТРОИТЬ ЗНАЧКИ. 
5. Перейдіть у режим ТАБЛИЦА. Спробуйте змінити розташу-
вання піктограм. 
6. Впорядкуйте піктограми за ім’ям, клацнувши на назві відпо-
відного стовпчика. Клацніть ще раз. Яким способом будуть 
впорядковані записи на цей раз? Чи можливо впорядкову-
вати у зворотному порядку в інших режимах перегляду? 
4.3.Методи виділення об’єктів 
Основне правило роботи у Windows таке: перш ніж 
давати команди, треба вказати Windows, до якого 




• працюючи з кількома вікнами, потрібне вікно роблять активним; 
• працюючи з папками у програмі ПРОВОДНИК, потрібну пап-
ку роблять поточною; 
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• працюючи з об’єктами у папці, потрібні об’єкти виділяють. 
Тоді всі наступні команди будуть застосовуватись до виділе-
них об’єктів. 
Для виділення одного об’єкта у вікні папки або правій час-
тині вікна ПРОВОДНИК використовують: 
 1 click ЛКМ на об’єкті — web-інтеграцію не встановлено; 
 навести вказівник миші на об’єкт — web-інтеграцію встановлено. 
У результаті виділений об’єкт стає «затемненим», а його ім’я 
виділяється синім кольором. 
Основні принципи виділення кількох об’єктів у середовищі 
Windows та додатках MS Office (MS Word та MS Excel) є універ-
сальними (див. табл.2). 
Таблиця 2 
Windows Ms Word Ms Excel Об’єкт Папка, файл Фрагмент Діапазон 
ЛК
М click біля 1-го об’єкта, потягну-ти до останнього 
click перед 1-м 
символом фраг-мента, потягнути до останнього 





















 click на 1-му 
об’єкті, натиснути й утримувати кл. 
SHIFT, click на 
останньому (не встановлено інте-грацію з Web) 
click перед 1-м символом фраг-мента, натиснути й утримувати кл. 
SHIFT, click після останнього 
click на 1-й комі-рці діапазону, на-тиснути й утриму-вати кл. SHIFT, 





















l click на 1-му об’єкті, натиснути й утримувати кл. 
CTRL, click на ін-ших (не встанов-лено інтеграцію з 
Web) 
виділити 1-й фра-гмент, натиснути й утримувати кл. 
CTRL, виділити інші (MS Word 
2002, для ранніх 
версій MS Word такої можливості немає) 
виділити 1-й діа-пазон, натиснути й утримувати кл. 
CTRL, виділити інші 
Виділення всього вміс-ту вікна 




1. Відкрийте папку D:\ Kuch1\ Тренінг. 
2. Клацніть на файлі Текст-2 — він виділиться. 
3. Розташуйте вказівник миші трохи праворуч від назви 
файла Текст-4 та потягніть його до файла Текст-8, «захоп-
люючи» їх рамкою, що з’являється, — усі файли між пер-
шим і останнім включно будуть виділені. 
4. Щоб зняти виділення, треба або виділити інший файл, або 
клацнути на вільному місці робочої зони вікна папки. 
5. Виділіть файл Текст-9, натисніть і утримуйте клавішу SHIFT, 
клацніть на файлі Текст-5. Який ви здобули результат? 
6. Виділіть файл Текст-3, натисніть клавішу CTRL, клацніть на 
файлі Текст-6. Який ви здобули результат? 
7. Захопіть «рамкою» файли з Текст-2 до Текст-5, натисніть і 
утримуйте клавішу CTRL; додатково виділіть файли Текст-
7, Текст-9, а потім клацніть на файлі Текст-3. Який ви здо-
були результат? Що відбулося з виділенням файла Текст-
3? 
4.4.Виконання операцій з об’єктами 
 Створення об’єктів 
У Windows можна створити папки, файли документів чи ярли-
ки або прямо на Робочому столі, або в іншій папці. 
Для створення нової папки необхідно: 
1. Відкрити папку, всередині якої треба створити нову папку, 
або клацнути на вільному місці Робочого столу. 
2. Виконати такі дії: 
 або ФАЙЛ → СОЗДАТЬ → ПАПКУ (якщо створюємо в ін-
шій папці); 
 або ПКМ на вільному місці робочої зони папки чи Робо-
чого столу → СОЗДАТЬ → ПАПКУ. 
3. У результаті в робочій зоні папки чи Робочого столу з’явиться 
піктограма створюваної папки з підписом — НОВАЯ ПАПКА 
(текст підсвічений синім кольором — режим редагування тексту). 
4. Відразу ввести з клавіатури ім’я створюваної папки, напри-
клад МОЯ ПАПКА. 
5. ENTER або click в будь-якому місці робочої зони папки чи 
Робочого столу. 
У результаті в папці чи на Робочому столі буде створено нову 
порожню папку, яка буде представлена піктограмою з підписом 
МОЯ ПАПКА. 
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Для створення файла документа треба виконати аналогічні дії. 
Ярлики можна створювати до будь-яких об’єктів, про які 
йдеться в цьому розділі: файлів, папок, дисків, принтерів, 
комп’ютерів у мережі тощо. Існує багато способів створення в 
будь-якій папці ярлика об’єкта, що міститься в іншій папці. 
Для створення ярлика об’єкта необхідно відкрити папку, що 
містить об’єкт, для якого треба створити ярлик, та (або): 
 потягнути об’єкт ПКМ у папку, в якій треба створити для 
нього ярлик, або на Робочий стіл → у контекстному меню 
вибрати СОЗДАТЬ ЯРЛЫКИ. 
 натиснути SHIFT + CTRL та потягнути ЛКМ об’єкт у пап-
ку, в якій треба створити для нього ярлик, або на Робочий 
стіл; під час перетягування біля вказівника миші 
з’являється така сама стрілочка, як і на піктограмі ярлика. 
 клацнути ПКМ на об’єкті → з контекстного меню вибра-
ти команду ОТПРАВИТЬ → РАБОЧИЙ СТОЛ (СОЗДАТЬ ЯР-
ЛЫК). 
Існують інші способи створення ярлика, але зазвичай викори-
стовують саме ці. 
 Перейменування об’єктів 
Для перейменування об’єкта потрібно клацнути ПКМ на 
піктограмі об’єкта → ПЕРЕИМЕНОВАТЬ. У результаті відбудеться 
перехід у режим текстового редагування: 
• підпис буде виділений рамкою; 
• ім’я позначиться синім кольором; 
• наприкінці тексту з’явиться текстовий курсор — вертика-
льна рисочка, що мигає. 
Для того щоб повністю змінити ім’я, треба відразу ввести 
його з клавіатури — уведений текст замінить виділений фраг-
мент. Щоб змінити ім’я частково, слід клацнути ЛКМ у потрі-
бному місці — виділення зникне, і в позицію курсору можна 
вводити символи. Для вилучення символа, що розташовується 
перед курсором, використовують стандартну кл. BACKSPASE, 
для вилучення символа, що розташовується після курсору, кл. 
DEL. Поки ви перебуваєте в режимі перейменування, інші дії 
виконувати в цьому вікні не можна! 
Після зміни імені об’єкта: 
 натиснути на кл. ENTER або будь-де поза підписом, щоб 
підтвердити зміну імені; 
 натиснути на кл. ESC, щоб відмінити перейменування. 
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ри собі папкСтво у10 Вправа 
 
1. У папці D:\ Kuch1\ Тренінг створіть власну папку, якій надайте 
ім’я Прізвище11. 
2. Відкрийте цю папку та створіть у ній папку, якій надайте 
ім’я Прізвище2. 
3. У папці Прізвище2 створіть документ MS Word, книгу MS 
Excel, архів WinZip. 
4. Змініть імена створених файлів на будь-які інші. 
5. Створіть ярлик папки Тренінг у папці Прізвище2. Для цього: 
a) зробіть папку Kuch1 поточною (click на папці в лівій частині 
вікна ПРОВОДНИК); 
b) виділіть папку Тренінг у правій частині вікна ПРОВОДНИК та 
потягніть її ПКМ (!) у ліву частину на папку Прізвище2; 
c) коли папка Прізвище2 підсвітиться, відпустіть ПКМ та вибе-
ріть з контекстного меню команду СОЗДАТЬ ЯРЛЫКИ; 
d) клацніть на папці Прізвище2 в лівій частині й перевірте, чи 
створено потрібний ярлик та яке він має ім’я; 
e) змініть ім’я ярлика. Чи зміниться від цього ім’я об’єкта, на 
який він посилається (папки Тренінг)? 
6. Двічі клацніть на ярлику. Що відбудеться? 
 Переміщення та копіювання об’єктів 
Для копіювання та перенесення об’єктів часто використову-
ють буфер обміну. Буфер обміну — це спеціальним способом 
організований динамічний простір оперативної пам’яті для тим-
часового розміщення інформації. Під час роботи з об’єктами у 
Windows 98 та більш ранніми версіями кожне наступне занесення 
даних у буфер знищує попереднє. Інформацію з буфера обміну 
можна вставляти в потрібне місце стільки разів, скільки треба. 
Поняття переміщення та копіювання є спільними для всієї роботи 
в Windows та додатках, і, відповідно, методи проведення цих опера-
цій є стандартними й можуть різнитися лише кількістю способів. 
Переміщення об’єкта полягає в зміні папки, в якій зареєстро-
ваний цей об’єкт. Інакше кажучи, після переміщення об’єкт зни-
кне з папки, в якій він був, та з’явиться в папці, в яку його пере-
містили. 
Копіювання об’єкта полягає у створенні копії об’єкта в іншій 
папці, яка є рівнозначною з оригіналом і ніяк з ним надалі не 
пов’язана (зміни в оригіналі не призведуть до змін у копії, і навпа-
ки). 
Виконувати операції копіювання та переміщення можна або з ви-
користанням команд меню, або з використанням комбінацій клавіш 
(при цьому задіяно буфер обміну) або методом Drag & Drop (рис. 9). 
 
1 Мається на увазі саме ваше прізвище. 
 
 
Рис. 9. Основні методи копіювання та переміщення у Windows 
Під час перетягування об’єкта (папки у вікні, фрагмента тексту в 
документі MS Word, діапазону комірок у таблиці MS Excel) Windows 
дозволяє візуально визначити, яка операція буде виконуватись: 
• якщо біля вказівника миші нічого не з’являється, то відбу-
вається переміщення; 
• для примусового копіювання треба натиснути кл. CTRL; 
• якщо біля вказівника миші з’являється знак +, то відбува-
ється копіювання; 
• для примусового переміщення треба натиснути кл. SHIFT. 







11 Вправа Копіювати чи перемістити — ось у чому питання?
 
1. Зробіть папку Kuch1 поточною. 
2. Виділіть файли з Текст-2 до Текст-10 та файл Текст-13. 
3. Натисніть комбінацію клавіш CTRL + С  об’єкти скопію-
ються в буфер обміну. 
4. Відкрийте папку Прізвище2 та натисніть комбінацію CTRL + V. Що 
відбудеться? Перевірте, чи залишились ці файли в папці Kuch1. 
Яка операція (переміщення чи копіювання) була виконана? 
5. У папці Прізвище2 виділіть файли Текст-3 і Текст-13 та нати-
сніть комбінацію клавіш CTRL + Х  об’єкти скопіюються 
в буфер обміну. 
6. Відкрийте папку Прізвище1 та натисніть комбінацію CTRL + V. Що 
відбудеться? Перевірте, чи залишились ці файли в папці Kuch1. 
Яка операція (переміщення чи копіювання) була виконана? 
7. Відкрийте папку Прізвище2 та виділіть файли з Текст-4 до Текст-7, використовуючи клавішу SHIFT. Потягніть їх ЛКМ в 
ліву частину на папку Прізвище1. Чи з’явилось щось біля 
вказівника миші? 
8. Відпустіть ЛКМ та з’ясуйте, яка операція (переміщення 
чи копіювання) була виконана? 
9. У папці Прізвище1 виділіть файли Текст-3 та Текст-7 та потя-
гніть їх ЛКМ на папку Прізвище2 за натисненої клавіші 
CTRL. Чи з’явилось щось біля вказівника миші? 
10. Відпустіть ЛКМ та з’ясуйте, яка операція (переміщення 
чи копіювання) була виконана? 
11. У папці Прізвище1 виділіть файли з Текст-3 до Текст-5 та потяг-
ніть їх ПКМ на папку Прізвище2. Що при цьому з’явилось? Які 
операції можна виконати? Виберіть переміщення. 
12. З’явиться діалогове вікно, яке треба уважно прочитати. 
Що ви хочете зробити? Виберіть той варіант дальших 
дій, який вам потрібен. 
13. У папці Прізвище1 клацніть ПКМ на файлі Текст-13 та вибе-
ріть КОПИРОВАТЬ. Перейдіть у папку Прізвище2, клацніть 
ПКМ на порожньому місці робочої зоні вікна та в контекс-
тному меню виберіть ВСТАВИТЬ. 
 Пошук, вилучення та відновлення об’єктів 
Пошук файлів відбувається за допомогою пошукової системи 
(ПУСК → НАЙТИ → ФАЙЛЫ И ПАПКИ… або кл. F3). 
Вилучення об’єктів у Windows за замовчанням відбувається у 




 меню ФАЙЛ →УДАЛИТЬ
 контекстное меню →УДАЛИТЬ
 на п/і кн. УДАЛИТЬ
 кл. DEL
 перетягнути напіктограму Корзини
ВІДНОВЛЕННЯ
 меню ФАЙЛ →ВОССТАНОВИТЬ
 контекстное меню →ВОССТАНОВИТЬ
ОСТАТОЧНЕ ВИЛУЧЕ
 меню ФАЙЛ → УДАЛИТЬ









Рис. 10. Етапи вилучення об’єктів у Windows 
 
Перед вилученням об’єкта Windows завжди додатково запи-
тує, чи впевнені ви у своїх діях. Для об’єктів, що зберігаються на 
дискетах, операції попереднього вилучення немає — вони відра-





Генеральне прибирання  
1. Зробіть папку Kuch1 поточною. 
2. Виділіть папку Прізвище1 та перетягніть її в ліву частину на 
Корзину. Уважно прочитайте повідомлення. Куди буде ви-
лучено папку Прізвище1? Натисніть на кн. ОК. 
3. Відкрийте Корзину. Знайдіть папку Прізвище1. Клацніть на ній 
ПКМ та з контекстного меню виберіть ВОССТАНОВИТЬ. 
4. За допомогою кн. НАЗАД на панелі інструментів поверніться 
до папки Kuch1, перевірте наявність папки Прізвище1, відкрийте її. 
5. Виділіть папку Прізвище2 та натисніть комбінацію клавіш 
SHIFT + DEL. Уважно прочитайте повідомлення. Куди буде 
вилучено папку Прізвище2? Натисніть на кн. ОК. 
6. Поверніться до Корзини. Чи є там папка Прізвище2? 
7. Поверніться до Kuch1, виділіть папку Прізвище1 та натисніть 
DEL. Що відбудеться з папкою цього разу? 
8. Поверніться до Корзини. Знайдіть папку Прізвище1. Клацніть 
ПКМ на папці Прізвище1 та з контекстного меню виберіть УДАЛИТЬ. Чи можна буде відновити папку? 
5.Основи роботи із сервісними програмами 
5.1.Робота з програмою-архіватором WinZip 
WinZip — це програма-архіватор, що дозволяє створювати 
архівні файли (архіви), в яких можуть міститись один або більше 
заархівованих файлів, тобто файлів у стиснутому вигляді. Крім 
того, за допомогою цієї програми заархівовані файли можна від-
новлювати в їх первинному вигляді (розпаковувати), додавати до 
архіву нові файли або вилучати з нього непотрібні. 
Основне призначення архіваторів полягає в такому: 
 зменшення місця на диску, необхідного для копій файлів, 
потрібних для відновлення втрачених або зіпсованих даних 
на комп’ютері; 
 полегшення групування файлів і прискорення їх транспор-
тування й копіювання через мережу; 
 спрощення перенесення даних з одного комп’ютера на ін-
ший за допомогою дискет. 
Після встановлення цієї програми вона інтегрується у Windows, 
тобто створюються її ярлики на Робочому столі і в Головному 
меню, а в контекстне меню для папок і файлів додаються пункти, 
пов’язані з архівацією. 
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Для запуску програми WinZip: кн. ПУСК → ПРОГРАММЫ → 
WINZIP → WINZIP 8.0. 
У вікні архіву можна створювати нові архіви або відкривати на-
явні, додавати файли в архів, вилучати їх чи розпаковувати, переві-
ряти на наявність вірусів чи тестувати тощо. Створені в архіваторі 
WinZip файли мають розширення .zip та відповідну піктограму. 









2 Ім’я архівного файла
3 Кн. створення нового архівного файла
4 Кн. відкриття наявного архівного файла
5 Кн. додавання в архів файла
6 Кн. розпакування файла з архіву
7 Ім’я запакованого (заархівованого) файла
8 Розмір запакованого файла до архівації
9 Ступінь стискання (процент економії на розмірі файла)
10 Розмір запакованого файла після архівації
11 Шлях файла в архіві
 
Рис. 11. Елементи вікна архіватора WinZip 
 
Способи архівації файлів (установлюється під час додавання 
файлів в архів у д/в ADD — опція ACTION): 
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 ADD (AND REPLACE) FILES — додає файли в архів. Якщо файл 
в архіві вже є, то він перезаписується. 
 FRESHEN EXISTING FILES — оновлюються тільки ті файли, які 
вже є в архіві. Нові файли не додаються. Оновлення здійс-
нюється за умови, що файли, які оновлюються, мають дав-
нішу дату створення. 
 MOVE FILES — файли, що додаються, видаляються з диска, 
тобто файли переміщуються з диска в архів. 
 UPDATE (AND ADD) FILES — оновлюються файли, які вже є в 
архіві, і додаються нові. 
Зауважимо, що за замовчанням установлено опцію ADD (AND 
REPLACE) FILES, тобто самі об’єкти, що архівуються, залиша-
ються на своєму місці незмінними, а в архів додаються їхні 
копії. 
Опція COMPRESION — параметр, значення якого визначає сту-
пінь стискання файла. Можливі ступені стискання (установлю-
ється під час додавання файлів у архів у д/в ADD): Maximum 
(slowest), Normal, Fast, Super fast, None). 
У разі розпакування файл з архіву не вилучається. При цьому 
можливі такі дії: 
 OVERWRITE EXISTING FILES — за наявності в папці файла з 
ім’ям, що збігається з ім’ям файла, який розпаковується, пе-
рший з них вилучається; 
 SKIP OLDER FILES — за наявності в папці більш нового файла 
з ім’ям, що збігається з ім’ям файла, який розпаковується, 
останній не витягується з архіву; 
 USE FOLDER NAME — файл, що розпаковується з архіву, вмі-







ОСНОВНІ СПОСОБИ РОБОТИ З АРХІВАМИ ТА ЗААРХІВОВАНИМИ 
ФАЙЛАМИ 
 У вікні папки чи в програмі ПРО-ВОДНИК У вікні програми WinZip 
1) ФАЙЛ → СОЗДАТЬ → 
WINZIP FILE. 










3) ПКМ на об’єктах → ADD TO 
ZIP.., кн. NEW 
1) FILE → NEW ARCHIVE… 
1) 2 click на піктограмі архіву 
2) ПКМ на архіві → OPEN WITH 
WINZIP 










3) архів перетягнути ЛКМ відкрите вікно будь-якого ар-хіву 
 
1) ПКМ на об’єктах → ADD TO 
ZIP.., кн. OPEN 
2) об’єкти перетягнути ЛКМ на піктограму потрібного архіву 













3) об’єкти перетягнути ЛКМ відкрите вікно потрібного ар-хіву 
 

















у вікно або на ярлик відповідно-го додатку 2) перетягнути ЛКМ 
1) ПКМ на архіві → EXTRACT 
TO FOLDER 
2) ПКМ на архіві → EXTRACT 
TO… 
3) об’єкти перетягнути ПКМ на 
піктограму або у вікно папки, в яку треба розпакувати 
1) виділити потрібний заархі-

















на піктограму або у вікно пап-ки, в яку треба розпакувати 
 

















1) виділити стандартним спо-собом потрібні файли → з меню ACTIONS або з кон-





1. Відкрийте папку D:\ Kuch1\ Тренінг. 
2. Клацніть ПКМ на файлі Текст-1. Що з’явиться? Виберіть 
пункт ADD TO ТЕКСТ-1.ZIP. В якій папці створено архів? Зві-
дки взялось його ім’я? Змініть це ім’я на МійАрхів. 
3. З вікна папки Тренінг відкрийте щойно створений архів. 
4. Розташуйте вікно папки Тренінг та вікно архіву МійАрхів.zip 
так, щоб їх обидва було видно. 
5. У вікні папки Тренінг виділіть файли з Текст-3 до Текст-6 та пере-
тягніть їх з вікна папки у вікно архіву МійАрхів.zip. Що при цьому 
відбулось? Чи залишились ці файли в папці Тренінг? 
6. У вікні папки Тренінг виділіть файли Текст-7, Текст-9 та Текст-11, 
клацніть ПКМ на них та виберіть Add to Zip. У вікні, що 
з’явилось, вкажіть архів, до якого треба додати (кн. OPEN), а 
саме МійАрхів.zip. Виберіть спосіб архівації, який переміщує 
файл в архів (параметр ACTION → опція MOVE FILES). Як змі-
нився після цього вміст архіву МійАрхів.zip та папки Тренінг? 
7. У вікні архіву виділіть заархівовані файли Текст-7 і Текст-11 
та перетягніть їх з вікна архіву у вікно папки Тренінг. Що при 
цьому відбулось? Чи залишились ці файли в архіві? 
8. У вікні архіву виділіть файл Текст-9 та натисніть на кн. 
EXTRACT на панелі інструментів. Вкажіть, що Вам потрібно 
розпакувати файл у папку Тренінг. Як змінився після цього 
вміст архіву МійАрхів.zip та папки Тренінг? 
9. Закрийте вікно архіву. 
10. У папці Тренінг створіть власну папку з ім’ям WZip, перемістіть 
до неї архів, застосовуючи метод Drag & Drop, та відкрийте її. 
11. Потягніть ПКМ архів та в контекстному меню виберіть ко-
манду Extract to folder D:\ Kuch1\ Тренінг\ Wzip. 
12. Потягніть ПКМ архів та в контекстному меню виберіть ко-
манду Extract to folder. D:\ Kuch1\ Тренінг\ Wzip\ МійАрхів. 
13. Порівняйте результати розпакування. 
14. Вилучіть створену вами папку WZip в Корзину. 
5.2.Робота з антивірусною програмою 
AntiViral Toolkit Pro (AVP) 
Вірус (вірусна програма) — це спеціальна програма, яка може 
«заражати» інші програми. Як правило, вона дуже невелика (щоб 
була непомітною), написана мовою Асемблера програмістом ви-
щої кваліфікації. 
Одним з найгірших наслідків дії вірусів є втрата або псування 
інформації. Тому завжди потрібно (або бажано) мати чисті неза-
ражені копії інформації та програмного забезпечення. 
Існує багато видів вірусів: завантажувальні; файлові; макрові-
руси; мережеві. 
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Джерела вірусів. Зараження комп’ютера відбувається через 
пристрої, що дозволяють вводити інформацію в комп’ютер: 
• Модем (Інтернет — основне джерело поширення вірусів. 
Зараження відбувається через копіювання заражених файлів 
із серверів глобальної мережі, під час обміну через електро-
нну пошту листами, в яких містяться документи формату 
Word, котрі можуть бути заражені макровірусами). 
• Мережева карта (під час реєстрації в локальній мережі за-
раженої робочої станції відбувається зараження системних 
файлів сервера). 
• Пристрої зберігання інформації зі змінними носіями (під 
час використання дискет на зараженому комп’ютері відбу-
вається зараження дискет, з яких можна заразити будь-який 
комп’ютер. Трапляються заражені диски CD-ROM, які міс-
тять піратське програмне забезпечення). 
Способи захисту від вірусів. Антивірусні програмні засоби 
здебільшого дозволяють не тільки виявити вірус, а й знешкодити 
його та відновити зіпсовану інформацію. 
Лабораторія Касперського пропонує досить широкий набір анти-
вірусних засобів AntiViral Toolkit Pro (AVP) для більшості відомих 
операційних систем. В антивірусі AVP передбачено можливість ска-
нування всіх файлів, що містяться на локальних дисках. Антивірус 
дозволяє сканувати будь-які доступні мережеві пристрої. У вікні AVP-
сканера (рис.12) можна встановлювати такі параметри перевірки: 
 
Рис. 12. Елементи вікна антивірусної програми AVP 
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Вкл. ОБЛАСТЬ зазначається об’єкт сканування. Якщо треба 
перевірити якусь папку, її вибирають у д/в 
ОБЗОР папок, яке відкривається після на-
тискання кн. ДОБАВИТЬ ПАПКУ. У зоні 
ОБЪЕКТЫ виводиться інформація про за-
ражені та ушкоджені файли та папки. 
Вкл. ОБЪЕКТЫ зазначається, які об’єкти треба сканувати. 
Простежте, щоб там стояв прапорець пе-
ревірки архівів. 
Вкл. ДЕЙСТВИЯ вибирається, що треба робити з інфікова-
ними об’єктами. Доцільніше вибрати оп-
цію ЛЕЧИТЬ БЕЗ ЗАПРОСА. 
Вкл. ПАРАМЕТРЫ установлюються параметри сканування та 
розміщення файла звіту. 
Вкл. СТАТИСТИКА виводиться результат сканування: скіль-
ки та які саме об’єкти перевірено, скіль-
ки вірусів знайдено, скільки знешкодже-
но тощо. 
Для запам’ятовування всіх щойно встановлених опцій скану-
вання та їх використання за замовчанням застосовують команду: 
ФАЙЛ → СОХРАНИТЬ НАСТРОЙКИ ПО УМОЛЧАНИЮ. 
Вірусам бій!
 
1. Завантажте AVP, скориставшись ярликом на Робочому 
столі. 
2. Додайте до об’єктів сканування папку D:\ Kuch1\ Тренінг, ско-
риставшись кнопкою ДОБАВИТЬ ПАПКУ. 
3. На вкладці ОБЪЕКТЫ встановіть опцію перевірки архівних 
файлів. 
4. З’ясуйте, які дії будуть виконуватися з інфікованими 
об’єктами (вкладка ДЕЙСТВИЯ). 
5. На вкладці Параметры встановіть опцію виведення звіту 
щодо неінфікованих об’єктів. 
6. З’ясуйте, з яким ім’ям буде збережений файл зі звітом що-
до результатів сканування. 
7. Перевірте папку D:\ Kuch1\ Тренінг на наявність вірусів. 
8. Який результат перевірки? 
9. Як ви вважаєте, яке повідомлення з’явиться, якщо в папці 
є інфіковані об’єкти? 
10. Скориставшись пошуковою системою, знайдіть файл зі 
звітом. Подивіться, яка інформація в ньому міститься. 
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Підсумок: основні правила роботи у 
Windows 
Підсумовуючи викладене, можна сформулювати основні 




Спочатку потрібно «СКАЗАТИ» КОМП’ЮТЕРУ, з яким 
об’єктом (папкою, файлом, словом, абзацом) ви хочете 
працювати: ВИДІЛІТЬ ЙОГО! 
 
Якщо ви не пам’ятаєте, як зробити з об’єктом те, що ви 
хочете, ПОДИВІТЬСЯ НА ПАНЕЛЬ ІНСТРУМЕНТІВ — 
може, там є кнопка, за допомогою якої можна досягти 
мети? 
 
Якщо кнопки немає чи ви не можете її знайти, КЛАЦНІТЬ 
ПРАВОЮ КНОПКОЮ МИШІ ПРЯМО НА ВИДІЛЕНОМУ 
ОБ’ЄКТІ, й у контекстному меню, яке з’явилось, пошукай-
те те, що вам потрібно. 
 
Якщо і там немає нічого схожого, ПОШУКАЙТЕ В МЕНЮ 
Файл, Правка…, УВАЖНО читаючи запропоновані коман-
ди. 
 Якщо і там, на вашу думку,  немає потрібної команди, 
викличте довідку за допомогою меню Справка. 
Якщо після довгих пошуків ви так нічого й не знайшли, 
прочитайте ще раз цей тренінг чи відкрийте нарешті лек-
ції! 
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 1.Відкрити папку Мой компьютер та: 
a) занотувати інформацію про всі диски та папки, що містять-
ся в папці Мой компьютер; 
b) максимізувати вікно та повернути його в стандартний стан; 
c) відкрити вікно папки D:\Kuch1, згорнути на Панель задач, 
відновити, збільшити його розміри заввишки та зменшити 
завширшки. 
d) за допомогою контекстного меню створити в папці D:\Kuch1 
папку <Прізвище1>1; 
e) створити ярлик на робочому столі для папки <Прізвище1> 
(занотувати можливі методи та вказати вибраний для вико-
нання цього завдання); 
f) за допомогою рядка меню створити папку <Прізвище2> в ра-
ніше створеній папці; 
g) занотувати повну інформацію про властивості обох папок; 
h) згорнути всі вікна. 
2.Створити папку <Прізвище3> на Робочому столі. 
3.Використовуючи панель MS Office: 
a) завантажити програму ПРОВОДНИК; 
b) завантажити текстовий процесор MS Word; 
c) завантажити табличний процесор MS Excel. 
4.Закрити текстовий редактор MS Word, використовуючи кнопку 
Закрыть у рядку заголовку вікна. 
5.Усі відкриті вікна повернути в стандартний стан; упорядкувати 
їх каскадом. 
6.Активізувати вікно ПРОВОДНИК та закрити його, використову-
ючи кнопку системного меню. 
7.Упорядкувати всі вікна зліва направо. 
8.Активізувати вікно MS Excel та закрити його за допомогою 
комбінації клавіш. 
9.За допомогою головного меню системи: 
a) переглянути список останніх 15 документів, з якими працю-
вали в середовищі Windows, та занотувати імена перших 
п’яти файлів; 
b) завантажити довідкову систему (вказати всі відомі засоби) 
та одержати довідку з методів проведення операцій копію-
                 
1 Мається на увазі саме ваше прізвище. 
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вання, перенесення, вилучення та відновлення об’єктів у 
середовищі Windows (одержану інформацію не занотовува-
ти); 
c) виконати пошук файлів, які були змінені за останні два дні 
та з місткістю не менше ніж 20 Кб (занотувати дані про пе-
рші 5 знайдених об’єктів); 
d) мінімізувати вікно; 
e) завантажити програму КАЛЬКУЛЯТОР, обчислити суму цифр 
у даті народження та результат помножити на 10, мінімізу-
вати вікно; 
f) активізувати вікно пошуку файлів, відновити стандартні 
умови пошуку файлів, закрити вікно; 
g) активізувати вікно програми КАЛЬКУЛЯТОР, скопіювати 
одержаний результат у буфер обміну, закрити вікно; 
h) завантажити текстовий редактор WordPad та: 
• надрукувати курс, групу, прізвище, дату народження; 
• з нового рядка за допомогою меню вставити поточну да-
ту, час; 
• з нового рядка вставити вміст буфера обміну в текст; 
• зберегти файл з ім’ям <Прізвище>.txt в папці D:\Kuch1; 
• !!!!!РОЗДРУКУВАТИ!!!!! одержаний файл; 
• закрити редактор. 
10. Відкрити папку D:\Kuch1\Метод забезпечення\Захист\2 Word та: 
a) використовуючи комбінацію клавіш, скопіювати в папку 
<Прізвище1> 4 текстові файли з папки D:\Kuch1\Метод забезпе-
чення\ Захист\2 Word (якщо цієї папки немає на комп’ютері, 
на якому ви працюєте, скопіюйте її для подальшої роботи); 
b) використовуючи контекстне меню, перемістити два будь-
яких файли з папки <Прізвище1> у папку <Прізвище2>. 
11. Використовуючи кнопки панелі інструментів, перемістити в 
папку <Прізвище3> папку <Прізвище1> та файл <Прізвище>.txt, 
вилучити папку <Прізвище3> з Робочого столу. 
12. За допомогою папки Корзина відтворити папку <Прізвище3>, пе-
ревірити наявність об’єктів у ній, вилучити папку остаточно. 
13. Закрити всі вікна. 
14. Завантажити програму ПРОВОДНИК. 
15. Відкрити папку D:\Kuch1\Метод забезпечення\Захист\2 Word, за-
нотувати інформацію про неї та виконати такі дії: 
a) виділити в папці одночасно 3—7 та 10 файлів; 
b) скопіювати вміст екрану в буфер обміну та вставити 
у файл, створений у графічному редакторі Paint; 
c) результат показати викладачеві. 
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16. У папці D:\Kuch1 створити за допомогою головного меню вікна па-
пку з ім’ям ЛР1-N-M, де N — номер групи, M — номер студента за 
списком, а в ній за допомогою контекстного меню — папку ЛР2-N-M. 
17. У папку ЛР1-N-M скопіювати 10 файлів з папки D:\Kuch1\Метод 
забезпечення\ Захист\2 Word. 
18. У папку ЛР2-N-M з папки ЛР1-N-M, використовуючи метод 
Drag&Drop:  
a) одночасно скопіювати перші два файли; 
b) одночасно скопіювати четвертий і шостий файли; 
c) одночасно перенести останні три файли.  
19. Упорядкувати файли в папці ЛР2-N-M за: розміром; датою; 
ім’ям; розширенням. 
20. За допомогою меню вікна Проводник знайти файл текстового 
редактора NotePad.exe, завантажити його. 
21. У середовищі редактора: 
a) створити текстовий файл, в який записати своє прізвище, 
номер групи, назву факультету; з нового рядка за допомо-
гою меню — поточну дату та час; 
b) файл зберегти з ім’ям ТЕКСТ-N-M у папці ЛР2-N-M та закри-
ти редактор. 
22. За допомогою меню !!!!!РОЗДРУКУВАТИ!!!!! файл. 
23. Вилучити папки ЛР1-N-M та ЛР2-N-M. 
24. У папці D:\Kuch1 створити архів з ім’ям AR-Прізвище.zip. 
25. У створений архів додати три файли з папки D:\Kuch1\Метод 
забезпечення\ Захист\2 Word (перший файл з ім’ям Текст-N, де N 
— номер студента за списком у журналі, та наступні два фай-
ли), встановивши такий ступінь стискання: 
• Maximum — для студентів з порядковими номерами за жу-
рналом 1—10; 
• Fast — для студентів з порядковими номерами за журналом 
11—20; 
• Super fast — для студентів з порядковими номерами за жу-
рналом 21—32. 
26. Відкрити стандартне вікно архіватора WinZip зі створеним 
Zip-архівом AR-Прізвище та занотувати початкові розміри тек-
стових файлів та розміри заархівованих файлів. 
27. Скопіювати вікно в буфер обміну (за допомогою Alt + Print 
Screen або Print Screen). 
28. Відкрити у створеному архіві файл з ім’ям Текст-N та викона-
ти такі дії: 
a) установити нижній колонтитул, в який записати своє прізвище, 
номер групи — праворуч, дату та поточний час — ліворуч; 
b) установити верхній колонтитул, в який уставити повне ім’я 
файла (за допомогою автотексту); 
c) вилучити 2-й та 3-й абзаци; 
d) наприкінці тексту вставити вміст буферу обміну; 
e) показати отриманий результат викладачеві; 
f) вилучити малюнок; 
g) РОЗДРУКУВАТИ одержаний результат. 
h) закрити файл та зберегти всі зміни в ньому. 
29. Розпакувати файл з ім’ям Текст-N+1 з архіву в папку D:\Kuch1. 
30. Вилучити з архіву файл з ім’ям Текст-N+2. 
31. За допомогою антивірусної програми AntiViral Toolkit Pro пе-
ревірити на наявність вірусів папку D:\Kuch1. 
32. Відкрити файл звіту (C:\Program Files\AntiViral Toolkit Pro\Report), 
наприкінці з нового рядка дописати своє ім’я та прізвище, встави-
ти за допомогою меню поточну дату та час та РОЗДРУКУВАТИ. 
 
1.Яких елементів не містить вікно документа: рядка заголовка, 
рядка меню, рядка стану, кнопки системного меню, смуги 
прокручення? 
2.У чому полягає різниця між поняттями активізація і заван-
таження? 
3.У чому полягає різниця між переміщенням і перетягуванням 
об’єкта? 
4.У чому полягає різниця між командами УДАЛИТЬ та ВЫРЕЗАТЬ? 
5.Чи можуть дві папки містити файли з однаковими іменами? 
Чи може папка «М» містити в собі папку «М»? 
6.Що означають три крапки після команди меню? 
7.Скільки копій вмісту буфера обміну можна зробити — одну, 
не більш як 255, необмежену кількість? 
8.Чи є Панель задач елементом вікна? 
9.Чи можна повернути з Корзини вилучений з папки А:\Лаброб 
файл? Відповідь обґрунтувати. 
10.Що відбудеться, якщо під час перетягування об’єкта ЛКМ на-
тиснути CTRL + SHIFT? 
11.У правій частині вікна ПРОВОДНИК спочатку переглядали 
вміст папки C:\ Kuch1, а потім D:\ Kuch2 \ Лаброб. Вміст якої 
папки відобразиться в правій частині вікна ПРОВОДНИК після 
натискання кнопки      ? 
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12.Поясніть відмінності в результатах виконання дій А, В, С, D 
(див. рис.): 
 
А. ЛКМ на +  
В. ЛКМ на «Лаброб»  
С. 2ЛКМ на «Лаброб»  
D. ЛКМ на піктограмі папки  
 
13.Що означає, якщо біля назви папки 
в лівій частині вікна ПРОВОДНИК: 
 
стоїть + ?  
стоїть – ?  
не має жодного значка?  
14. У чому полягає різниця між операціями впорядкування 
об’єктів та впорядкування вікон? 
15. У чому полягає різниця між операціями «закрити вікно» та 
«згорнути вікно»? 
16. Що відбудеться з об’єктом, якщо  a) відпустити ЛКМ? 









 a) b) 
А   
B   
C   
D   
 
17. Чи можна створити ярлик однієї папки в іншій папці? Де не 
можна створювати ярлик (Робочий стіл, папка Temp CD-
ROM, дискета)? 
18. Що може бути поточним, а що активним? 
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19. Заповніть таблицю: 
ОСНОВНІ МЕТОДИ РОБОТИ ІЗ ОБ’ЄКТАМИ У WINDOWS 
 Операція 
Засіб  Переміщення Копіювання 
Створення 
ярлика Вилучення 
рядок меню     
контекстне меню     
панель інструментів     
комбінація клавіш     
Drag&Drop ЛКМ     
Drag&Drop ПКМ     
20. Чи залишається після архівації файл на попередньому місці? 
21. Чи залишається після розпакування файл у архіві? 
22. Як можна відкрити заархівований файл: 
a) виділити файл у вікні програми → FILE → OPEN; 
b) 2 click ЛКМ на файлі у вікні програми; 
c) кн. OPEN на панелі інструментів? 
23. Яке співвідношення між поняттями «Архіватор» — «Архів-
ний файл» — «Архів» — «Заархівований файл»? 
24. Яким способом не можна додати файл Х.doc до архівного 
файла У.zip (викреслити необхідний пункт): 
a) перетягнути Х.doc на піктограму файла У.zip; 
b) вибрати з контекстного меню файла Х.doc команду ADD TO 
ZIP; 
c) додати файл Х.doc до архіву У.zip з вікна програми WinZip; 
d) додати файл Х.doc до архіву з вікна У.zip; 
e) вибрати з контекстного меню файла Х.doc команду ADD TO 
У.ZIP; 
f) вибрати з контекстного меню файла Х.doc команду ADD TO 
У.ZIP? 
25. Чи завжди можна за допомогою програми AVP перевіряти на 






ВДАННЯ ТА ОРГАНІЗАЦІЯ ІНДИВІДУ-
АЛЬНОЇ РОБОТИ СТУДЕНТІВ 
ТЕМА 1.КОМП’ЮТЕРНІ МЕРЕЖІ 
ТЕОРЕТИЧНИЙ БЛОК 
 Адресація 
Кожний комп’ютер, що є під’єднаним до комп’ютерної мережі, 
має адресу, яка ідентифікує його серед інших комп’ютерів цієї ме-
режі. У невеликих локальних мережах використовуються апаратні 
адреси (наприклад, адреса мережного адаптера). Комп’ютер, під-
ключений до мережі Інтернет, одержує IP-адресу (Internet Protocol). 
Для кращого сприйняття користувачем IP-адреса може дублюватися 
доменним іменем, яке реєструється системою доменних імен (DNS). 
Доступ до інформаційних ресурсів Інтернету здійснюється за 
URL-адресою (Uniform Resоurs Location), приклад якої наведено 
на рис.1.1. URL-адреса складається з доменного імені хоста (вуз-
ла Інтернету), імені папки, в якій містяться файли сайта, та про-
токолу доступу до цієї папки. «Мандруючи» по сайту, ви можете 
спостерігати розкриття структури папки в URL-адресі або ж до-
корінну зміну URL-адреси в рядку адреси вікна браузера в разі 
використання посилання на інший сайт. 
 
 
З використанням IP-адреси  З використанням доменного імені 
Рис.1.1.URL-адреса головної сторінки сайта пошукової системи МЕТА 
 Протоколи 
У вікні браузера ви можете переглядати зміст HTML-файлів за 
HTTP-протоколом (HyperText Transfer Protocol) і каталогів файлів за 
FTP-протоколом (File Transfer Protocol), але для цього власник сер-
вера, на якому містяться ці файли, повинен надати доступ до них. 
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Деякі сервери пропонують безкоштовне розміщення сайтів і катало-
гів файлів, звісно, не забезпечуючи гарантії щодо якості послуг. 
На сайті, що пропонує поштовий сервіс (рис.1.2), ви можете 
задати логін (ім’я) та пароль для власної поштової скриньки. По-
штова скринька — це область на диску поштового сервера 
(файл), яка має унікальну адресу, що складається з логіна та до-
менного імені сервера, відокремлених позначкою @. Така маска 
адреси файла обумовлює доступ до нього за SMTP-протоколом 
(Simple Mail Transfer Protocol) під час пересилання повідомлень. 
Перегляд поштової скриньки (за паролем) може здійснюватися за 
допомогою браузера за HTTP-протоколом з будь-якого 
комп’ютера, під’єднаного до Інтернету, або за POP-протоколом 
(Post Office Protocol) поштовою програмою (наприклад, OUTLOOK 









Рис.1.2.URL-адреси головних сторінок сайтів, які пропонують безкош-
товний поштовий сервіс 
Одним з напрямків розвитку комп’ютерних мереж є викорис-
тання безпроводового зв’язку користувача із серверами мережі. 
Сучасним прикладом цього є доступ з мобільного телефону до 
деяких серверів Інтернету за WAP-протоколом (Wireless Access 
Protocol). У сучасних моделях мобільних телефонів апаратно ре-
алізований GPRS (General Packet Radio Service), який робить по-
слугу доступнішою. Власник мобільного телефону з GPRS спла-
чує тільки за трафік у мережі, що вимірюється в байтах. 
 Програмне та апаратне забезпечення комп’ютерних мереж 
Можна сказати, що комп’ютерні мережі успадкували принцип 
відкритої архітектури комп’ютера. Він реалізується в моделі вза-
ємодії відкритих систем OSI (Open System Interconnection). Увесь 
процес можливої взаємодії поділяється на сім рівнів. Тобто під 
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час обміну даними між комп’ютерами мережі розв’язується сім 
окремих задач на відповідних рівнях: 
1) рівень додатків (обслуговування запитів користувачів, за-
хист від несанкціонованого доступу); 
2) подання даних (перетворення форматів даних, стиснення, 
шифрування); 
3) сеансів (організація діалогу між процесами на різних 
комп’ютерах); 
4) транспортний (підготовка даних для передачі та доставка); 
5) мережний (забезпечення фізичного з’єднання, на цьому рі-
вні працює маршрутизатор); 
6) канальний (фізичне з’єднання, функції реалізовано в мере-
жному адаптері, на цьому рівні працюють мости); 
7) фізичний (визначення типу середовища, на цьому рівні 
працюють повторювачі). 
Функції кожного рівня забезпечуються програмно або апаратно. 
Комп’ютери та інше обладнання, яке підключається до мере-
жі, класифікують за функціональною ознакою: комунікаційні ву-
зли, сервери, робочі станції. Така класифікація є умовною, тому 
що часто один комп’ютер у мережі виконує декілька функцій. До 
комунікаційних вузлів належать повторювачі, мости, шлюзи, ма-
ршрутизатори. Назви пристроїв відбивають функцію, що викону-
ється ними. Наприклад, повторювач виконує функцію передачі 
даних між сегментами мережі, підсилюючи сигнал, на фізичному 
рівні; міст з’єднує сегменти мережі на канальному рівні без пере-
творення протоколів (тобто з’єднує мережі, які працюють за од-
нією технологією); маршрутизатор виконує функцію спрямуван-
ня даних на мережному рівні також без перетворення протоколів, 
шлюз — з’єднує мережі на рівні вище від мережного, виконуючи 
перетворення протоколів. Наприклад, шлюз дозволяє приєднати 
локальну мережу до глобальної, а міст з’єднує дві типові локаль-
ні мережі (рис.1.3). 
Робоча станція — це комп’ютер користувача в мережі; сервер — 
комп’ютер, який надає будь-які ресурси користувачам. Сервери 
та комунікаційне обладнання утворюють структуру 
комп’ютерної мережі, тому мають працювати безперервно. 
Апаратним забезпеченням доступу до Інтернету звичайного 
користувача (наприклад, з домашнього комп’ютера) є модем, а 
апаратним забезпеченням під’єднання комп’ютера користувача 
до локальної мережі — мережний кабель, якій закріплюється на 
мережному адаптері (мережній карті). 
 
Рис.1.3.Спрощена схема взаємодії в комп’ютерних мережах 
 Програмним забезпеченням роботи в комп’ютерній мережі є 













до локальної до глобальної  




Усі додатки відповідним чином налагодженої операційної си-
стеми «бачать» диски комп’ютерів локальної мережі (папка Сете-
вое окружение). Але для цього користувач локальної мережі вста-
новлює спільний доступ до логічних дисків свого комп’ютера. 
Користувач може обмежити (спільний доступ тільки для читан-
ня) або заборонити (локальний доступ) доступ до диска свого 
комп’ютера для інших користувачів локальної мережі. Можли-
вий спільний доступ до окремої папки диска локального доступу, 
але не навпаки. Тобто не можна встановити локальний доступ до 
папки, що міститься на диску спільного доступу. 
Доступ до інформаційних ресурсів Інтернету за HTTP- чи 
FTP-протоколом (після з’єднання за допомогою модема із серве-
ром провайдера) програмно забезпечують спеціальні додатки 
операційної системи — браузери.  
За допомогою браузера можна переглядати HTML-файли, які 
містяться на серверах Інтернету, серверах або робочих 
комп’ютерах локальної мережі, на власному комп’ютері. З най-
більш розповсюдженими браузерами (Internet Explorer, Opera, 
Netscape) конкурують нові розробки. Виконуючи однакові функ-
ції, браузери суттєво різняться за якістю виконання цих функцій 
та зручностями інтерфейсу. 
 Пошук сайтів 
Існує велика кількість сайтів, що пропонують каталоги інфор-
маційних ресурсів Інтернету, а також кілька десятків ефективних 
пошукових систем. Пошукові системи виконують дві основні 
функції: автоматичного індексування сайтів та обслуговування 
запитів користувачів. Процес індексування сайтів складається з 
виділення значимих (ключових) слів у текстовому наповненні 
сайта (точніше, виключення незначимих) та занесення URL-
адреси сайта в базу даних. База даних, котра містить відомості 
про те, на яких сайтах зустрічаються слова зі словника пошукової 
системи, постійно оновлюється. Пошукові системи іноді назива-
ють пошуковими машинами, або роботами, тому що процес інде-
ксації є цілком формалізованим, тобто може виконуватись авто-
матично за визначеним алгоритмом. 
Використавши як запит одне слово, ви ризикуєте дістати у 
відповідь величезний перелік URL-адрес. Якщо запит складаєть-
ся з декількох ключових слів, то першим у списку буде URL-
адреса сайта, який містить найбільшу кількість слів запиту, за 
умови, що не встановлено обмеження на категорію сайтів чи не 
змінено логіку запиту. За замовчанням пошукова система зазви-
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чай використовує логічне нестроге «або», тобто на сайті, URL-
адресу якого вам пропонують, існує хоча б одне слово запиту. 
Відповідність запиту пошуковому образу сайта зазначається 
ступенем релевантності. Що більше ключових слів збігаються, то 
вище ступінь релевантності запропонованого сайта. Але цей по-
кажчик є формальним, не завжди сайт з найвищим ступенем ре-
левантності є таким, який задовольняє вашу інформаційну потре-
бу. Тому іноді використовують таке поняття, як пертинентність 
— відповідність вашої інформаційної потреби тому, що пропону-
ється пошуковою системою. 
З метою зближення релевантності та пертинентності результа-
тів пошуку деякі пошукові системи пропонують використовувати 
при формуванні запитів логіку (логічні «і», «або», «ні»), яку ліп-
ше застосовувати для уточнення запиту, а також рекомендують 
накладати обмеження на відстань між ключовими словами в тек-
сті сайта. Своєрідна «мова запитів» дозволяє користувачеві більш 
ефективно формалізувати свою інформаційну потребу. Посилан-
ня на сторінку, яка містить правила формування запитів, зазвичай 
міститься на головній сторінці пошукової системи. 
Синтаксис «мови запитів» різних пошукових систем має від-
мінності, але реалізує умови пошуку, які наведені в табл.1.1. 
Таблиця 1.1 
ПРИКЛАДИ ПРАВИЛ ЗАПИТІВ 
Умови пошуку Логічна операція Мета http://www.meta.ua Uaport http://uaport.net 
Усі слова запиту мають знаходитися в докумен-ті “і” 
Слово1 + Слово2 Слово1  Слово2 
Слово1 & Слово2 Слово1 + Слово2 Слово1  Слово2 
Хоча б одне слово запи-
ту має знаходитися в документі 
“або” Слово1 ⏐ Слово2 Слово1 ⏐ Слово2 Слово1 , Слово2 Слово1 ; Слово2 
Слово1 (Слово2) не має знаходитися в документі “ні” Слово1 – Слово2 Слово1 ! Слово2 Слово1 ^ Слово2 
Точний збіг — цитата  “Слово1  Слово2” “Слово1  Слово2” 
Поряд розташовані сло-ва, без фіксації грамати-чної форми 
 
{Слово1  Слово2} “Слово1~  Слово2~” 
Максимальна відстань 
між словами в тексті — 




Будь-яка пошукова система не гарантує повноти пошуку — 
кількість проіндексованих сайтів не дорівнює кількості створе-
них сайтів. Можна казати про умовну спеціалізацію пошукових 
систем, хоча б за мовною ознакою. Зазвичай користувач вибирає 
пошукову систему, маючи досвід користування кількома пошу-
ковими системами та порівнюючи результати їхньої роботи. 
Шукаючи інформацію, що розміщується на сайтах, слід звер-
нути увагу на її достовірність та актуальність (наприклад, переві-
рити дату оновлення сайта). 
 Створення сайтів 
Процес створення та адміністрування сайта зазвичай здійсню-
ється спеціалізованими підрозділами чи організаціями. Але для 
того, щоб поставити завдання, замовляючи послугу, корисно зна-
ти основні принципи та умови роботи фахівця. 
Навіть якщо сайт є простою «візитівкою» людини чи устано-
ви, слід визначити мету його створення, зміст, дизайн, техноло-
гію актуалізації інформації і тільки потім переходити до застосу-
вання мови гіпертекстової розмітки документа — HTML 
(HyperText Markup Language) або XML (eXtensible Markup 
Language). 
За визначенням автора терміна Теодора Нельсона «гіпертекст — 
це текст, який розгалужується та надає читачеві вибір кращого 
варіанта читання на інтерактивному екрані». Ця особливість за-
безпечується реалізацією посилань як на фрагменти тексту пото-
чного файла, так і на текст чи зображення (статичне чи динаміч-
не), котрі містяться в іншому файлі, шлях до якого є відомим та 
таким, що фізично реалізується. 
Гіпертекстова розмітка здійснюється за допомогою тегів, які 
виконуються браузером. Теги нагадують дужки, в яких міститься 
текст, що набуває вказаних тегом властивостей. Рис.1.5, 1.6 та 1.7 
ілюструють співвідношення HTML-файла, тегів та сайта. 
 




<META кодування, автор, ключові слова тощо 






текст документа, до якого застосовано всі можлінші теги для створення заголовків, абзаців, спис
таблиць, кольору тексту та фону тощо
посилання на:





































































Папки з файламивеб-сторінок сайта
 
Рис.1.7.Приклад файлової структури сайта 
HTML залишається найрозповсюдженішою мовою завдяки 
простоті сприйняття; XML, яка є наступним кроком у розвитку 
мов гіпертекстової розмітки, проти HTML є набагато складнішою 
для використання. 
Для додавання до сайта динамічних процедур треба скориста-
тися, наприклад, мовою JavaScript чи VBScript. Програми, напи-
сані на цих мовах, називають аплетами. Аплети виконуються 
комп’ютером користувача, але іноді (наприклад, за умови висо-
кого ступеня захисту комп’ютера) копіювання їх із сервера може 
не відбутися, а тому не буде й виконання. Для того щоб не змен-
шувати ступінь захисту комп’ютера, використовують мову ASP, 
Perl чи PHP. Такі скрипт-програми виконуються на боці сервера, 
що не тільки дозволяє не зменшувати ступень захисту 
комп’ютера, а й зменшує трафік. 
 Захист даних у мережі 
Попри великі переваги використання спільних інформацій-
них ресурсів, існує ризик позбутися власних у разі нехтування 
захистом комп’ютера від вірусів та несанкціонованого доступу 
інших користувачів комп’ютерної мережі. Ефективний захист 
комп’ютера в мережі може забезпечити одночасне викорис-
тання: 
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 мережного екрана (англ. — firewall), який контролює про-
цес обміну інформацією на рівні портів, протоколів та додат-
ків; реалізується програмно (наприклад, ZoneAlarm) та за-
хищає комп’ютер від несанкціонованого доступу, у т. ч. від 
мережних «хробаків», які розповсюджуються (майже) без 
безпосередньої участі користувача; 
 антивірусних програм (наприклад, AVP, УНА), які переві-
ряють файли комп’ютера користувача на наявність вірусів 
та знешкоджують їх; ефективність антивірусних програм 
визначає періодичність поновлення антивірусних баз; 
 підвищеного ступеня безпеки браузера (СЕРВИС → СВОЙСТВА 
→ БЕЗОПАСНОСТЬ) для запобігання розповсюдженню віру-
сів через аплети; 
 розуміння процесів обміну інформацією, що виконуються 
комп’ютером в мережі. 
Термінологічний словник
 
IP-адреса — адреса комп’ютера в мережі Інтернет. IP-адреса скла-
дається з послідовності чотирьох чисел (від 0 до 255), які відокремлю-
ються крапками. 
JAVAScript — мова програмування, яка використовується для на-
дання веб-сторінці, створеній у HTML-мові, більшої інтерактивності. 
Текст програми вбудовується безпосередньо в HTML-документ та ін-
терпретується браузером. 
TCP/IP — базовий набір протоколів Інтернет, відповідальний за 
розбивку вихідного повідомлення на пакети, доставку пакета на вузол 
адресата й збирання (відновлення) вихідного повідомлення. 
URL-адреса — адреса файла чи каталогу (у тому числі веб-
сторінки) у мережі Інтернет, яка складається з доменного імені 
комп’ютера, імені файла та каталогу, а також протоколу доступу до 
них. 
Браузер — програма для навігації, перегляду та копіювання інфор-
маційних ресурсів за протоколами HTTP та FTP; програма для перегля-
ду веб-сторінок. 
Веб-сайт — сукупність веб-сторінок, які пов’язані гіперпосилання-
ми та перебувають на одному веб-сервері. 
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Веб-сервер — сервер, який зберігає та надає користувачеві інформа-
ційні ресурсі у вигляді веб-сторінок. Веб-сервер відповідає за обробку 
запитів клієнтів до веб-сайта та виконання скрипт-програм. 
Веб-сторінка — самостійна частина веб-сайта; документ, що має 
URL-адресу. Веб-сторінка реалізується у вигляді гіпертексту. Мова 
розмітки гіпертексту інтерпретується браузером. Користувач має мож-
ливість переглянути веб-сторінку у вигляді HTML. 
Гіперпосилання — фрагмент HTML-файла, що містить URL-адресу. 
Домен — найбільша структурна одиниця Інтернету, організація 
груп комп’ютерів в Інтернеті за принципом належності до країни чи 
сфери відповідальності. Унікальність імен доменів забезпечує відпові-
дна служба — служба імен доменів (DNS). 
Індексування документів — процес опису документів у термінах 
інформаційно-пошукової мови. За результатами індексування кожному 
документу присвоюється набір ключових слів, що відображають його 
семантичний зміст. 
Інтернет — глобальна комп’ютерна мережа, комп’ютери якої ви-
користовують набір протоколів TCP/IP та існують в єдиному адресному 
просторі. 
Інтранет — внутрішня корпоративна комп’ютерна мережа з веб-
вузлом. 
Інформаційний запит — 1) текст, що моделює інформаційну по-
требу; 2) вхідне повідомлення в автоматизовану систему, яке містить 
вимогу на видачу інформації. 
Клієнт — комп’ютер (або програма), з якого здійснюється доступ 
до сервера з метою обміну чи одержання інформації. 
Корпоративна мережа — мережа змішаної топології, до якої на-
лежать кілька локальних мереж. 
Локальна мережа — група комп’ютерів та периферійне обладнан-
ня, що розташовані на невеликій відстані та з’єднуються швидкісними 
каналами передачі цифрових даних. 
Маршрутизатор — пристрій, що здійснює вибір маршруту переда-
чі пакета між вузлами мережі. 
Міст — пристрій об’єднання комп’ютерних мереж на канальному 
рівні (без перетворення протоколів). Міст виконує з’єднання локальних 
мереж, які працюють на основі однієї технології. 
Мобільний Інтернет — технологія безпроводового доступу до Ін-
тернету на основі WAP-протоколу. Транспортом для передачі запитів у 
мережах мобільного зв’язку є служба пакетної передачі даних GPRS 
або CSD. 
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Мова гіпертекстової розмітки HTML (Hypertext Markup Language) — 
мова розмітки тексту документа, яка використовує спеціальні символи 
(теги), що сприймаються браузером як команди щодо встановлення 
відповідного дизайну. HTML надає можливості форматування тексту, 
керування шрифтами, відображення інформації в таблицях, установ-
лення зв’язків між окремими фрагментами одного файла та зв’язків між 
файлами, упровадження графічних об’єктів та підтримує виконання 
Java-аплетів. 
Мова гіпертекстової розмітки XML (eXtensible Markup Language) — 
розширена мова гіпертекстової розмітки. Використовується для ство-
рення та розміщення документів на веб-серверах. Вона не містить стан-
дартних тегів, а визначає порядок їх створення. 
Мова гіпертекстової розмітки WML (Wireless Markup Language) — 
мова, яка створена для відображення інформації на екрані мобільного 
телефону відповідно до WAP-протоколу. Для розробки додатків WML 
дозволяє використовувати мови XML та HTML. 
Модем — прилад, який перетворює цифровий формат даних в ана-
логовий та навпаки; використовується для обміну даними між двома 
комп’ютерами з використанням телефонного каналу, що комутується, 
або виділеного каналу. 
Пертинентність — ступінь відповідності одержаної інформації 
інформаційній потребі користувача. 
Поштова скринька — область диска на поштовому сервері, яка 
призначена для запису інформації (повідомлень). Власник цієї області 
може за допомогою спеціальної програми-клієнта переглядати, копію-
вати, переміщати, вилучати записану інформацію. 
Поштовий сервер — сервер, який зберігає електронні поштові 
скриньки, забезпечує приймання та передавання електронних листів, а 
також їх маршрутизацію. 
Пошукова система в Інтернеті — спеціальний веб-сайт, на якому 
користувач може одержати список посилань на сайти, які містять клю-
чові слова запиту. 
Провайдер послуг Інтернету — організація, що надає послуги Ін-
тернету: підключення до мережі через власні комп’ютери, які є вузлами 
Інтернету; виділення дискового простору для розміщення інформацій-
них ресурсів чи поштової скриньки тощо.  
Проксі-сервер — спеціальний сервер, який керує трафіком Інтерне-
ту в локальній мережі. Проксі-сервер відповідає за безпеку передачі по-
відомлень та файлів з Інтернету в локальну мережу; керує доступом до 
Інтернету, фільтруючи запити з локальної мережі згідно з установле-
ними обмеженнями. 
Протокол — правила (угоди, стандарт) передавання інформації в 
мережі: 
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• протокол FTP (File Transfer Protocol) — стандартний протокол 
передавання будь-яких файлів від одного комп’ютера до іншо-
го; 
• протокол HTTP (HyperText Transfer Protocol) — протокол переда-
вання файлів з вбудованим ідентифікатором типу інформації, яка 
передається; 
• протокол SMTP (Simple Mail Transfer Protocol) — спрощений про-
токол передавання поштових повідомлень; стандартний протокол 
Інтернету, який застосовується для передавання та приймання елект-
ронної пошти; 
• протокол WAP (Wireless Access Protocol) — протокол безпроводо-
вого доступу з мобільного телефону до спеціальних сайтів, ство-
рених мовою WML. 
Релевантність — ступінь відповідності відібраної інформації кри-
теріям пошуку. 
Сервер — 1) комп’ютер або програма, які надають віддалений до-
ступ до власних сервісів чи ресурсів з метою обміну інформацією. Сер-
вер працює, виконуючи завдання клієнтів; 2) спеціальний комп’ютер 
локальної мережі, який керує використанням розподілених (спільних) 
ресурсів мережі між комп’ютерами користувачів. 
Сервер імен (DNS-сервер) — спеціальний сервер, що здійснює відо-
браження доменних імен в IP-адреси та навпаки. 
Система доменних імен (DNS) — розподілена служба формування 
імен вузлів Інтернету. 
Скрипт — програма, яка містить набір інструкцій для додатків. Се-
мантика та синтаксис інструкцій у скриптах визначаються відповідни-
ми додатками. Зазвичай мова скриптів містить нескладні структури 
управління та використовується для забезпечення динамічних процедур 
відображення інформації браузером. 
Скрипт-мова — алгоритмічна (об’єктно-орієнтована) мова, що ін-
терпретується, яка використовується для генерації динамічних веб-
сторінок. Вирізняють скрипт-мови, що виконуються на боці клієнта 
(JavaScript та VBScript), та ті, що виконуються на боці сервера (ASP, 
Perl, PHP тощо). 
Тег — елемент HTML-мови, який записується в кутових дужках < >. 
Є активним елементом, що змінює вигляд тексту, створює гіпер-
текст.  
Трафік — потік даних у каналах зв’язку; обсяг обміну даними в ме-
режі, що вимірюється в байтах. 
Хост — комп’ютер, який є вузлом глобальної мережі, що виконує 
функції зберігання інформаційних ресурсів та надання їх користувачам 
за HTTP- чи FTP- протоколом. 
Хостинг — вид послуги з надання дискового простору на сервері 
мережі для розміщення інформаційних ресурсів — веб-сайтів чи ката-
логів будь-яких файлів. 
Шлюз — перетворювач протоколів чи пристрій сполучення, що 
реалізує функції узгодження протоколів верхніх рівнів різних мереж. 
Зокрема, використовується для підключення локальних мереж до 
глобальної. 
МІНІ-ТРЕНІНГИ 
1.Робота в комп’ютерних мережах 
набути навичок користування ресурсами лока-
льної мережі комп’ютерного класу; опанувати по-
няття рівня доступу до ресурсів комп’ютерної мере-
жі, а також протоколів доступу до них. 
Мета:
1. Які типи комп’ютерних мереж ви знаєте? Яку ознаку ви-
користали для класифікації? До якого типу комп’ютерних 
мереж належить мережа комп’ютерного класу? 
2. У вікні програми ПРОВОДНИК розкрийте структуру папки 
Сетевое окружение до рівня дисків, а структуру диска D: су-
сіднього комп’ютера — до рівня папки D:\Kuch1. 
3. Чи всі комп’ютери мережі мають однаковий статус? Чи 
до всіх дисків мережі ви маєте доступ? 
4. Яка кількість дисководів (флопі-дисків) доступна в мере-
жі? Яку UNC-адресу має дисковод (флопі-диска)? 
5. Який рівень доступу встановлено для диска С: вашого та 
сусіднього комп’ютерів? Який рівень та тип доступу вста-
новлено до папки D:\Kuch1 вашого та сусіднього 
комп’ютерів? 
6. Створіть папки D:\Kuch1\Полный_доступ-N та D:\Kuch1\ Толь-
ко_Чтение-N, де N — номер групи. 
7. Установіть для папки D:\Kuch1\Полный_доступ-N спільний до-
ступ у повному обсязі, для папки D:\Kuch1\Только_Чтение-N — 
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спільний доступ, що забезпечує тільки можливість пере-
гляду інформації. 
8. Чи різняться піктограми папок? 
9. Чи зробив студент, який працює за сусіднім комп’ютером, 
папку D:\Kuch1\Полный_доступ-N спільним ресурсом? Як Ви 
це з’ясували? 
10. Чи можна зробити папку, яка міститься на диску спільно-
го доступу, локальним ресурсом? Поясніть відповідь. 
11. Чи можна зробити папку, яка міститься на диску локально-
го доступу, спільним ресурсом? Поясніть відповідь. 
12. Установіть локальний доступ до диска D: Чи зробив сту-
дент, який працює за сусіднім комп’ютером, диск D: лока-
льним ресурсом? Прокоментуйте зміни структури папки 
Сетевое окружение. 
13. Створіть файл D:\Kuch1\Только_Чтение-N \ <Прізвище>.doc. 
Зазначте у файлі власне прізвище, № групи, № 
комп’ютерного класу, № комп’ютера, за яким Ви працює-
те, а також № сусіднього комп’ютера та прізвище студен-
та, який за ним працює. 
14. Запишіть (або скопіюйте за допомогою буфера обміну з 
рядка адреси вікна програми ПРОВОДНИК) у цей файл: 
a) UNC-адресу папки D:\Kuch1\Полный_доступ-N, яка міс-
титься на сусідньому комп’ютері; 
b) UNC-адресу дисководів (флопі-дисків) локальної мере-
жі комп’ютерного класу. 
15. Збережіть редагування файла <Прізвище>.doc (ФАЙЛ → 
СОХРАНИТЬ). 
16. Збережіть файл (ФАЙЛ → СОХРАНИТЬ КАК) у папці: 
a) \\Cl<№ комп’ютерного класу>\ m<№ сусіднього комп’ютера>\ d\ 
Kuch1\Полный_доступ-N; 
b) \\Cl<№ комп’ютерного класу>\ m<№ сусіднього комп’ютера>\ d\ 
Kuch1\Только_Чтение-N; 
c) D:\Kuch1\Полный_доступ-N. 
17. Чи однакові дії ви можете виконати стосовно файла в 
папках, що згадуються в п. 15? Яким способом можна 
зробити папку недоступною для спільного користування? 
Чи можна зробити окремий файл недоступним для спіль-
ного користування? Поясніть відповідь. 
18. Скільки принтерів у комп’ютерному класі? Назвіть моде-
лі принтерів. Які імена мають принтери в мережі? 
19. Чи готові принтери до роботи? Що є індикатором готов-
ності? Чи існує черга на друк? 
 16
20. Переконайтесь у тому, що паперу в принтері немає та від-
правте на друк два файли: 
a) D:\Kuch1\Полный_доступ-N \ < Прізвище >.doc; 
b) D:\Kuch1\Только_Чтение-N \< Прізвище >.doc. 
21. Перегляньте чергу документів на друк для кожного прин-
тера за допомогою папки Принтеры. 
22. З яких комп’ютерів надійшли завдання на друк? У черзі до 
якого принтера перебуває ваше завдання? 
23. Спробуйте: 
a) зняти з черги на друк один з файлів <Прізвище>.doc та 
<Прізвище студента, який працює за сусіднім комп’ютером>. 
doc; 
b) змінити послідовність завдань у черзі на друк. 
24. Які дії вам удалося зробити? 
25. Переконайтесь у тому, що в черзі на друк залишився тіль-
ки один файл, відправлений з вашого комп’ютера. За чер-
гою вставте папір у принтер та роздрукуйте файл. 
26. За допомогою браузера (Internet Explorer або Netscape 
Communicator) вийдіть на WEB-вузол локальної мережі 
КНЕУ (Intranet) в окремих вікнах: 
— за FTP-протоколом (ftp://10.1.1.66); 
— за HTTP-протоколом (http://10.1.1.66). 
27. До якого типу структур належить структура каталогу, 
що пропонується за FTP-протоколом? До якого типу 
структур належить структура сайта? 
28. Зробіть копію кожного з вікон браузера (ALT + PRINT 
SCREEN) у файл D:\Kuch1\Только_Чтение-N \<Прізвище>.doc. 
29. У новому вікні браузера вийдіть на сайт пошукової систе-
ми «Мета» (http://www.meta.ua). Знайдіть сайт КНЕУ за 
ключовими словами: офіційний сайт КНЕУ. 
30. Скільки сайтів запропоновано вам пошуковою системою? 
Яке з посилань вибрали ви? Чому? 
31. Вийдіть на сайт КНЕУ в новому вікні браузера. Які інфо-
рмаційні ресурси WEB-вузла локальної мережі КНЕУ за-
криті для користувача глобальної мережі? 
32. Знайдіть на сайті КНЕУ (у глобальній або локальній ме-
режі) посилання на файл із Робочою програмою з курсу 
«Інформатика та комп’ютерна техніка». 
33. Скопіюйте URL-адресу сторінки, на якій знаходиться Ро-
боча програма, у файл D:\Kuch1\Только_Чтение-N 
\<Прізвище>.doc. 
34. Які інструменти пошуку пропонуються в Інтернеті та 
Інтранеті? 
35. Закрийте вікна браузера. Закрийте вікно MS Word. Ство-
ріть архівну копію файла за допомогою архіватора WinZip. 
36. У дисководі якого комп’ютера встановлено дискету? 
Чи можна з’ясувати це за допомогою папки Сетевое ок-
ружение? 
37. Яким способом можна перевірити дискету (у дисководі, 
що є спільним ресурсом локальної мережі) на наявність 
вірусів? 
38. Скопіюйте створений архів на дискету. 
39. Що забезпечує існування локальної мережі? Що є апара-
тним, а що — програмним забезпеченням локальної ме-
режі? Чи є в комп’ютерному класі сервер? Які функції він 
виконує? 
40. Що забезпечує існування глобальної мережі Інтернет? Які 
сервіси Інтернету вам відомі? Якими з них Ви користуєтесь? 
41. До яких інформаційних ресурсів Ви хотіли б мати доступ 
на сайті КНЕУ? 
2.Основи роботи з Web-сторінками 
набути навичок зі створення Web-сторінки, 
ознайомитись із конструкціями мови HTML (Hyper 
Text Markup Language) та можливостями додатків 
для роботи з html-файлами. 
Мета:
1. Запропонуйте тему, за якою варто створити WEB-сайт. 
Чи маєте Ви власний сайт? Чи самі Ви його створювали? 
2. Яку інформацію Ви хочете оприлюднити на сайті? Яку 
форму подання інформації вважаєте доцільною: текстову, 
графічну, анімаційну? На які сайти хочете зробити поси-
лання з власного сайта? 
3. В якому домені Ви хочете розмістити сайт? Згодні Ви 
платити чи розраховуєте на безкоштовний хостинг із не-
зручним доменним іменем? Чи згодні рекламувати на сайті 
невідомо що заради безкоштовного хостингу? 
4. Відкрийте додатки Internet Explorer та Блокнот (NotePad). 






<TITLE> Заголовок вікна </TITLE> 
</HEAD> 
<BODY> 
Ваше прізвище та інші дані, що Ви хочете оприлюднити 
На цьому місці буде графічний файл 
</BODY> 
</HTML> 
6. Збережіть файл як D:\Kuch1\ Прізвище.html (ФАЙЛ → СОХРА-
НИТЬ; розширення зазначте обов’язково), згорніть вікно. 
7. Перегляньте файл за допомогою Internet Explorer (ФАЙЛ → 
ОТКРЫТЬ). 
8. Намалюйте в PaintBrush автопортрет. Збережіть файл як 
D:\Kuch1 \ Прізвище.bmp. 
9. Активізуйте вікно Блокнота, відредагуйте HTML-файл та-
ким способом: 
a) додайте текст, який хочете оприлюднити; 
b) додайте теги, що визначають колір тексту між ними. 
Конструкція матиме вигляд: <font color=«red»> Шевчен-
ко Олена </font>. (назви деяких кольорів: blue; pink; 
green; lime; olive; purple; red; yellow); 
c) додайте повне ім’я графічного файла та відповідні теги. 
Конструкція матиме вигляд: <IMG SRC=«D:\Kuch1\ Прі-
звище.bmp» width=«307» height=«125» align=«right» 
hspace=5>; 
d) додайте гіперпосилання на сайт КНЕУ. Конструкція ма-
тиме вигляд: <A HREF=«URL-адреса сайта КНЕУ»> текст 
</A>. Текст, з якого буде здійснюватись гіперпосилання, 
вибрати із даних, що оприлюднюються, наприклад, на-
вчаюсь у …; 
e) додайте рухомий рядок. Конструкція матиме вигляд: 
<marquee behavior=«scroll» direction=«left» loop=«-
1»><font color=«red»> <tt> текст рухомого рядка </font> 
</marquee>. Текстом рухомого рядка може бути ваш де-
віз чи життєве кредо тощо. 
10. Збережіть результати редагування в Блокноті (ФАЙЛ → 
СОХРАНИТЬ) та поновіть сторінку у вікні Internet Explorer 
(кн. ОБНОВИТЬ). 
11. Чи задовольняє вас кольорове рішення сайта, розташуван-
ня тексту та малюнка? 
12. За бажанням відредагуйте HTML-файл у Блокноті, збере-
жіть його та поновіть у вікні Internet Explorer. 
13. Роздрукуйте файл D:\Kuch1\Прізвище.html за допомогою Бло-
кнота. Закрийте вікно Блокнота. 
14. Створіть у папці D:\Kuch1\Прізвище.doc та скопіюйте в нього 
зображення вікна Internet Explorer. 
15. Змініть форматування тексту, додайте іншу інформацію 
тощо. 
16. Збережіть документ MS Word як Web-сторінку (ФАЙЛ → 
СОХРАНИТЬ КАК WEB-СТРАНИЦУ) у папці D:\Kuch1 з ім’ям 
Прізвище_Word. Закрийте MS Word. 
17. У новому вікні перегляньте файл D:\Kuch1\ Прізвище_Word.html 
за допомогою Internet Explorer (ФАЙЛ → ОТКРЫТЬ).  
18. Чи відрізняються зображення в різних вікнах браузера?  
19. У Блокноті чи в MS Word зручніше створювати HTML-
файл? 
20. Перегляньте сторінки Прізвище.html та Прізвище_Word.html у 
різних вікнах INTERNET EXPLORER у вигляді HTML (ВИД 
→ В ВИДЕ HTML). 
21. Чи різниться обсяг розмітки тексту сторінок? У чому 
полягають ці відмінності? 
22. З’ясуйте (у вікні програми ПРОВОДНИК чи вікні папки 
D:\Kuch1) розмір файлів Прізвище.html та Прізвище_Word.html. 
23. На що впливає розмір HTML-файла і, відповідно, WEB-
сторінки? 
24. Опишіть співвідношення понять «WEB-сторінка» та 
«WEB-сайт». 
25. Чи хочете ви створити повноцінний власний WEB-сайт? 
На яку аудиторію ви орієнтуєтесь? 
26. Що, на вашу думку, складніше: сформувати інформаційне 
наповнення сайта або надати йому вигляду HTML-файлів? 
ЗАВДАННЯ ДО ЛАБОРАТОРНИХ РОБІТ  
1.Завдання до лабораторної роботи «Технологія 
пошуку інформації в мережі Інтернет» 
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1. У папці D:\Kuch1 створити документ MS Word з ім’ям Прі-
звище 1.doc. 
2. Створити у файлі Прізвище 1.doc Таблицю 1 такої структури: 
Таблиця 1 
Тема інд. завдання  
назва пошукової системи 1-ша пошукова система 2-га пошукова система 3-тя пошукова система 
назва рубрики    
URL-адреса рубрики    
запит  
кількість запропонованих сайтів    
Закінчення табл. 1 
Тема інд. завдання  
1-ша URL-адреса    
відповідність сайта темі    
2-га URL-адреса    
відповідність сайта темі    
3-тя URL-адреса    
4-та URL-адреса    
уточнений запит  
кількість запропонованих 
сайтів    
1-ша URL-адреса    
відповідність сайта темі    
2-га URL-адреса    
відповідність сайта темі    
3-тя URL-адреса    
4-та URL-адреса    
маска URL-адреси поштової скриньки 
маска електронної адреси 
URL-адреса сайта, що містить зображення, яке ілюструє тему 
пошук WAP-ресурсів  
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використана пошукова система 
кількість сайтів  
1-ша URL-адреса  
2-га URL-адреса  
3-тя URL-адреса  
 
3. Завантажити браузер, якому ви віддаєте перевагу; або зава-
нтажити наявні браузери, вивчити меню кожного та вибра-
ти один із них. Пояснити свій вибір. 
4. Вийти в окремих вікнах на сайти таких пошукових систем: 
www.meta.ua; uaport.net; www.google.com.ua (за бажанням 
замінити одну з трьох пошукових систем та обґрунтувати 
свій вибір). 
5. Ознайомитися з рубрикацією каталогів, які пропонуються 
кожною з трьох пошукових систем.  
6. Скопіювати в таблицю 1 файла Прізвище1.doc для кожної 
пошукової системи назву та URL-адресу рубрики каталогу, 
яка найбільше відповідає темі індивідуального завдання. 
7. Повернутись на головні сторінки пошукових систем. 
8. Ознайомитись із правилами формування запитів, які зазна-
чені на головних сторінках сайтів запропонованих пошуко-
вих систем. Зробити порівняльний аналіз цих правил. 
9. У файлі Прізвище1.doc створити анотацію теми індивідуально-
го завдання. Після анотації записати (у дужках) слова, які теж 
могли б характеризувати тему індивідуального завдання, але 
не були використані в анотації, наприклад синоніми. Підкрес-
лити слова, які можна використати як ключові. 
10. Використовуючи ключові слова, сформувати та записати в 
полі пошуку кожної пошукової системи запит таким спосо-
бом, аби на запропонованих сайтах було наявне хоча б одне 
ключове слово. 
11. Скопіювати в таблицю вміст поля пошуку та деякі резуль-
тати пошуку для кожної з трьох пошукових систем. 
12. Ознайомитись із вмістом перших двох сайтів у запропоно-
ваних списках та оцінити (відповідає, скоріше відповідає, 
скоріше не відповідає, не відповідає) їхню відповідність те-
мі індивідуального завдання. Занести оцінку в Таблицю 1. 
13. Уточнити запит для трьох пошукових систем згідно з пра-
вилами кожної таким способом: 
a) додати чи прибрати окремі ключові слова; 
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b) зазначити слова, які не мають зустрічатися на сайтах (ло-
гічне «ні»); 
c) зазначити слова, які мають зустрічатися на сайті тільки 
одночасно (логічне «і»); 
d) обмежити відстань між ключовими словами на сайті; 
e) інше — за бажанням. 
14. Скопіювати в Таблицю 1 вміст поля пошуку та деякі ре-
зультати пошуку за уточненим запитом для кожної з трьох 
пошукових систем. 
15. Ознайомитись із вмістом перших двох сайтів у запропоно-
ваних списках та оцінити (відповідає, скоріше відповідає, 
скоріше не відповідає, не відповідає) їхню відповідність те-
мі індивідуального завдання. Занести оцінку в Таблицю 1. 
16. Зробити висновок стосовно ефективності першого запиту 
та доцільності його уточнення. 
17. Вибрати одну з пошукових систем. Закрити вікна інших 
пошукових систем. Пояснити свій вибір. 
18. Вийти в окремих вікнах на перші п’ять сайтів, які запро-
поновані вибраною вами пошуковою системою. 
19. Оцінити, чи відповідає темі індивідуального завдання ра-
нжирування пошуковою системою сайтів, а саме дайте 
відповідь на такі запитання (відповіді оформити у файлі 
Прізвище1.doc): 
a) який порядковий номер (у першій п’ятірці) має сайт, 
котрий якнайбільше відповідає темі індивідуального 
завдання? 
b) який порядковий номер (у першій п’ятірці) має сайт, 
котрий якнайменше відповідає темі індивідуального 
завдання? 
c) чи є в першій п’ятірці запропонованих сайтів такий, що 
зовсім не відповідає темі індивідуального завдання? 
Який порядковий номер він має? 
20. У новому вікні браузера занести в рядок адреси URL-
адресу рубрики каталогу однієї (вибраної вами) пошукової 
системи з Таблиці 1 та вийти на нього. Дати відповідь на 
таке запитання: чи містить рубрика посилання на сайти, 
URL-адреси яких вже занесені в Таблицю 1? 
21. Зробити висновки щодо ефективності використання ката-
логу, запропонованого на сайті пошукової системи. 
22. Установити як «домашню сторінку» головну сторінку ви-
браної вами пошукової системи. Додати в папку Избранное 
Web-сторінку, вміст якої якнайбільше відповідає темі ін-
дивідуального завдання, та роздрукувати її, скористав-
шись меню браузера. 
23. Вийти на сайт www.google.com.ua. За посиланням ЗОБРА-
ЖЕННЯ вийти на відповідну сторінку та знайти зображен-
ня, яке може ілюструвати тему індивідуального завдання. 
Скопіювати в Таблицю 1 URL-адресу одного сайта, який 
містить знайдене зображення. 
24. Знайти кілька сайтів, які пропонують безкоштовний по-
штовий сервіс. Створити у файлі Прізвище1.doc порівняль-
ну таблицю для послуг трьох поштових серверів, яку на-
звати Таблиця 2, та заповнити її. 
25. На основі аналізу Таблиці 2 вибрати поштовий сервер та 
пояснити свій вибір. 
26. Якщо ви ще не маєте власної електронної адреси, ство-
ріть поштову скриньку на вибраному вами поштовому 
сервері. Описати алгоритм створення поштової скринь-
ки. 
27. Записати маску URL-адреси поштової скриньки та маску 
електронної адреси (e-mail). 
28. Знайти кілька сайтів, що пропонують WAP-ресурси. Опи-
сати алгоритм ваших дій та результат пошуку, зазначивши 
кількість знайдених сайтів та URL-адреси трьох кращих. 
29. Зробити висновки щодо класифікації інтернет-ресурсів та 
технології їх пошуку. 
30. !!!!!РОЗДРУКУВАТИ!!!!! файл Прізвище1.doc. 
? Контрольні питання  
1. У чому полягає різниця між інформаційним ресурсом, що 
надається за FTP-протоколом та HTTP-протоколом? 
2. Які з наведених слів не має сенсу використовувати як клю-
чові для пошуку інформації за темою лабораторної роботи: 
доступ до українських та неукраїнських інформаційних ре-
сурсів може бути наданий користувачеві Інтернет за різ-
ними протоколами? 
3. Чи завжди перший із запропонованих пошуковою систе-
мою документів є найбільш релевантним вашому запиту? 
Пояснить відповідь. 
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4. Яким способом у мові запитів реалізується логічне «ні», 
тобто вимоги того, що сайт не містить якогось слова чи 
слів? 
5. Чи є мова запитів універсальною для пошукових систем? 
Обґрунтуйте відповідь. 
6. Назвіть URL вашого улюбленого сайта новин. 
7. Чи є залежність між технологією та топологією локальної 
комп’ютерної мережі? Поясніть відповідь. 
8. Що є програмним, а що апаратним забезпеченням локаль-
ної комп’ютерної мережі? 
9. У програмному чи апаратному забезпеченні комп’ютерної 
мережі реалізується модель OSI? 
10. Чи може локальна мережа використовувати набір протоко-
лів TCP/IP? 
11. Чи кожний комп’ютер має IP-адресу? 
12. Що є спільного між функціями мережного адаптера та мо-
дема? 
13. Які комп’ютерні мережі з’єднує «шлюз», а які «міст»? 
14. Чи кожне слово української мови може використовуватись 
у запиті? 
15. Назвіть шляхи «зараження» комп’ютера вірусом та вияви 
вірусної активності. 
16. Які об’єкти перевіряються на наявність комп’ютерних ві-
русів? 
17. Які теги HTML є обов’язковими? 
18. Скільки рівнів заголовків «підтримує» HTML? 
ІНДИВІДУАЛЬНІ ЗАВДАННЯ  
Варіант № 1.   Інформатика та КТ. 
Варіант № 2.   Апаратне забезпечення комп’ютера. 
Варіант № 3.   Програмне забезпечення комп’ютера. 
Варіант № 4.   Комп’ютерні мережі. 
Варіант № 5.   Домен.ua. Історія та перспектива розвитку. 
Варіант № 6.   Сучасні види інформаційного обслуговування. 
Варіант № 7.   Електронні періодичні видання. 
Варіант № 8.   Торгівля в Інтернеті. 
Варіант № 9.   Мобільний зв’язок. 
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Варіант № 10. Суспільні організації України. 
Варіант № 11. Український ринок інформаційних послуг. 
Варіант № 12. Фондовий ринок України. 
Варіант № 13. Валютний ринок (FOREX). 
Варіант № 14. Фінансовий сектор економіки. 
Варіант № 15. Банківська система України. 
Варіант № 16. Ринок нерухомості України. 
Варіант № 17. Аграрний ринок України. 
Варіант № 18. Транспортний ринок України. 
Варіант № 19. Законодавство України у фінансовій сфері. 
Варіант № 20. Законодавство України у сфері освіти. 
Варіант № 21. Стан економіки України. 
Варіант № 22. Вища економічна освіта в Україні. 
Варіант № 23. Наука в Україні. 
Варіант № 24. Видатні економісти України. 
Варіант № 25. Видатні філософи України. 
Варіант № 26. Видатні спортсмени України. 
Варіант № 27. Міжнародна діяльність України. 
Варіант № 28. Географія України. 
Варіант № 29. Кліматичні умови України. 
Варіант № 30. Спорт в Україні. 
Варіант № 31. Олімпійський рух в Україні. 
Варіант № 32. Шоу-бізнес в Україні. 
Варіант № 33. Київ. 
ЗРАЗКИ ЗАВДАНЬ ДЛЯ ПОТОЧНОГО
ТА МОДУЛЬНОГО КОНТРОЛЮ  
Оберіть з поданого нижче списку терміни, що відповідають 
визначенням. 
1. Правила (угоди, стандарт) передачі інформації в 
комп’ютерній мережі. 
2. Комп’ютер, з якого здійснюється доступ до сервера з ме-
тою обміну чи одержання інформації. 
3. Адреса комп’ютера, підключеного до Internet. Складається 
з чотирьох десяткових чисел, які відокремлюються крапками. 
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4. Пристрій об’єднання локальних комп’ютерних мереж на 
канальному рівні (без перетворення протоколів). 
5. Протокол передачі будь-яких файлів від одного 
комп’ютера до іншого. 
 
Intranet IP-адреса TCP/IP 
URL Web-сторінка World Wide Web (WWW) 
Аналогова лінія Браузер (Browser) Гіперпосилання 
Гіпертекст Домен Ідентифікатор 
Клієнт Клік Лінія, що комутується 
Маршрутизатор Маршрутизація Міст 
Користувач Поштова скринька Провайдер послуг 
Internet 





(Internet Relay Chat) 
Протокол SMTP (Simple 
Mail Transfer Protocol) Протокол Telnet 
Релевантність Сервер Система доменних імен (DNS) 
Тег Трафік Шлюз (Gateway) 
Електронний бізнес Мова HTML  
 
6. Виберіть IP-адреси; URL-адреси; електронну адресу (e-mail); 
доменні імена: www.kneu.kiev.ua; 10.1.1.66; ftp://microsoft.net; 
leonov@kneu.kiev.ua; 105.134.14.36; www.ufs.kiev.ua; .kiev; 
leonov@ua.fm; .com; 134.34.56.01; .ua; http://www.kneu.kiev.ua; 
kneu@kiev.ua; www.stc.gov.ua; ftp://icq.com. 
7. Дайте визначення об’єкта, який має: доменне ім’я; IP-
адресу; URL-адресу; електронну адресу (адресу електро-
нної пошти). 
 
1. За допомогою пошукової системи знайти: 
⎯ сайт Національного банку України; 
⎯ сайт фінансових новин; 
⎯ зображення національної валюти. 
2. Продемонструвати результат в окремих вікнах браузера. 
3. Відобразити головну сторінку НБУ у вигляді HTML. 
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4. Скопіювати теги посилань на іншу WEB-сторінку у файл 
Прізвище.txt та зберегти його як Прізвище.html. 
5. Додати до файла теги посилання на зображення національ-
ної валюти та обов’язкові теги. 
6. Зберегти файл та переглянути його у вікні браузера. 
7. Результати продемонструвати викладачеві. 
ТЕМА 2.ТЕКСТОВИЙ ПРОЦЕСОР MS WORD 
ТЕОРЕТИЧНИЙ БЛОК 
1.Екранний інтерфейс MS Word 
Вікно MS Word має всі стандартні елементи вікна додатка: ря-
док заголовка, рядок меню, панелі інструментів, робочу зону, в 
якій відображаються вікна документів, рядок стану, де відбива-
ється специфічна інформація щодо поточного документа. Крім 
стандартних елементів, вікно документа MS Word містить коор-
динатну лінійку. Елементи лінійки та способи роботи з ними на-
ведено в табл.2.1 та на рис.2.1. 
Таблиця 2.1 
ЕЛЕМЕНТИ ЛІНІЙКИ 
Елемент лінійки (рис.2.1) Перетягування 2 ЛКМ 
1 Поля сторінки (ліве та праве) — 
2 Зона тексту — 
д/в ПАРАМЕТРЫ 
СТРАНИЦЫ 
3 Межі тексту (ліва та права) зміна розмірів полів сторінки 
4 Маркери позиції табуляції зміна позиції та-буляції 
д/в ТАБУЛЯЦИЯ 
5 
Маркери абзацного відступу (від-ступу першого рядка абзацу, від-ступу тексту абзацу від лівої та правої межі тексту) 
зміна абзацних відступів д/в ФОРМАТ АБЗАЦА 
6 Маркер колонки тексту зміна ширини колонок д/в КОЛОНКИ 
7 Маркер стовпця таблиці зміна ширини стовпчика д/в СВОЙСТВА ТАБЛИ-ЦЫ 
8 Кнопка вибору типу табуляції 1 click змінює тип табуляції 
 
 
Рис. 2.1. Елементи лінійки 
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 Рис.2.2.Етапи роботи з документом MS Word 
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2.Складові елементи документа MS Word 
До складових елементів документа MS Word відносять 
текст, таблицю, об’єкт, поле. Кожен з них має свої специфічні 
параметри форматування та способи вставки в документ. Класи-
фікацію елементів документа подано на рис.2.3. 
 
 
Рис.2.3.Складові елементи документа MS Word 
3.Текст документа 
Основні етапи роботи з текстом документа MS Word подано 
на рис.2.4. 
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 Рис.2.4.Етапи роботи з текстом документа MS Word 
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3.1.Структурні одиниці та пласти тексту 
Структурними одиницями тексту є символ, абзац, розділ. 
Кожен з них має свої параметри форматування. 
Символ — це мінімальна структурна одиниця тексту. До си-
мволів належать: 
 символи, що вводяться з клавіатури: літери та цифри, зна-
ки математичних операцій, знаки пунктуації тощо; 
 спеціальні символи, яких на клавіатурі немає (ВСТАВКА → 
СИМВОЛ); 
 символи, що не друкуються (для того щоб їх побачити, 
треба натиснути на кн. НЕПЕЧАТАЕМЫЕ СИМВОЛЫ на п/і). 
Кожен із символів, що не друкується, має своє позначення 
(табл.2.2). 
Таблиця 2.2 
СИМВОЛИ, ЩО НЕ ДРУКУЮТЬСЯ 
Символ Комбінація клавіш, ко-манда меню Значення 
· SPASE Пробіл — відокремлює слова в тексті 
° CTRL + SHIFT + SPASE 
Нерозривний пробіл — ві-зуально слова відокремлю-ються, але MS Word не роз-
риває слово як структурний елемент тексту 
¶ ENTER Маркер абзацу — відокрем-лює абзаци в тексті 
↵ SHIFT + ENTER 
М’який розрив абзацу — ві-зуально починається новий рядок, але MS Word не роз-
риває абзац як структурний елемент тексту 
→ TAB 
Знак табуляції — дозволяє форматувати абзаци як списки та розташовувати текст коло-
нками без створення розділу 
::::Разрыв раздела:::: ВСТАВКА → РАЗ-РЫВ…→ Новый раз-дел 
Розрив розділу — відокрем-
лює розділи в тексті 
….Разрыв страницы.... CTRL + ENTER 
Розрив сторінки — візуаль-но починається нова сторін-
ка, але MS Word не розриває 
розділ як структурний еле-мент тексту 
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Множина символів, відокремлених з якогось боку пробілами, 
знаками пунктуації або маркером абзацу, у MS Word називається 
словом. Множина символів, що відокремлюється крапками або 
маркером абзацу, у MS Word називається реченням. Множина 
всіх символів утворює текст документа. 
Абзац — це непорожня сукупність символів, яка міститься 
між двома символами, що не друкуються, ¶ — маркерами абзацу — 
та не включає в себе жодного такого символу. Винятком є пер-
ший абзац документа — перед ним немає маркера абзацу. Для 
того щоб розпочати новий абзац, натискають на клавішу ENTER. 
Розділ — це частина основного тексту, яка завершується сим-
волом, ::::Разрыв раздела:::: або кінцем документа та не містить у 
собі жодного такого символу. Наприкінці документа цей символ 
не ставиться. Для того щоб розпочати новий розділ, необхідно 
виконати операцію: ВСТАВКА → РАЗРЫВ… → НОВЫЙ РАЗДЕЛ та 
зазначити, де він буде розпочинатися. 
3.2.Зони розташування тексту 
Текст документа може розташовуватись на сторінці в зоні: 
 основного тексту; 
 колонтитулів; 
 виносок. 
Розбиття сторінки на зони можна побачити в режимі РА ЗМЕ -
ТКА  С Т Р АНИЦЫ , виконавши команду СЕРВИС  → ПАРАМЕТ -
РЫ  →  Г Р АНИЦЫ  Т Е КСТА . 
За замовчанням текст вводиться в зону основного тексту, 
розмір якої визначається полями сторінки поточного розділу. 
Зона колонтитулів (верхнього та нижнього) утворюється при їх 
створенні (ВИД → КОЛОНТИТУЛЫ). Колонтитули використовуються 
для додавання на кожну сторінку документа однотипної інформації, 
наприклад, назви параграфа чи номер сторінки тощо. Колонтитул 
повторюється на кожній сторінці розділу та може містити в собі 
будь-які складові елементи документа — текст, таблиці, об’єкти, 
поля, наприклад, поле номера сторінки, поточної дати, ім’я файла 
тощо (відповідні кн. на п/і КОЛОНТИТУЛЫ). 
Для переходу в зону колонтитулів: 
 ВИД  → КОЛОНТИТУЛЫ  або 
 2 click на зоні колонтитулів. 
MS Word надає такі можливості при роботі з колонтитулами: 
 створювати різні колонтитули для кожного розділу (відти-
снути кн. КАК  В  П Р Е ДЫДУЩЕМ  на п/і КОЛОНТИТУЛЫ ); 
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 створювати унікальний колонтитул (чи взагалі його не 
створювати) для першої сторінки (д/в ПАРАМЕТ РЫ  
С Т Р АНИЦЫ  → вкл. МАКЕТ  → зона РА ЗЛИЧАТ Ь  КО -
ЛОНТИТУЛЫ  →  ПЕ Р ВОЙ  С Т Р АНИЦЫ ); 
 створювати різні колонтитули для парних та непарних сто-
рінок тощо (д/в ПАРАМЕТ РЫ  С Т РАНИЦЫ  → вкл. МАКЕТ  
→ зона РА ЗЛИЧАТ Ь  КОЛОНТИТУЛЫ  →  ЧЕТНЫХ  И  
НЕЧЕТНЫХ  СТ Р АНИЦ ). 
Зона виносок1 утворюється при їх створенні (ВСТАВКА  → 
СНОСКА 2). Виноски використовуються в друкованих докумен-
тах для оформлення різних уточнювальних відомостей, пояснень 
та посилань, наприклад, на літературні джерела. Виноска склада-
ється зі знака виноски (з’являється в зоні основного тексту після 
слова, до якого вона додається) та тексту виноски, що розташо-
вується в зоні виносок. Один документ може містити як звичайні, 
так і кінцеві виноски. Звичайні виноски розташовуються внизу 
кожної сторінки документа, кінцеві виноски — наприкінці доку-
мента. Після наведення вказівника миші на знак виноски 
з’являється текст виноски у вигляді спливаючої підказки. Для 
швидкого переходу між словом, якого стосується виноска, та те-
кстом виноски: 2 click на знаку виноски.  
Таблиця 2.3 
ЕТАПИ РОБОТИ ІЗ ЗОНАМИ СТОРІНКИ 
Зони сторінки 
Етапи роботи 
основного тексту колонтитулів виносок 
Створення для створення документа 
для створення ко-лонтитулу (ВИ Д  → КО Л О Н Т И Т У ЛЫ )
для створення виноски (ВСТАВ-














томатично за вмі-стом виноски 
Закінчення табл. 2.3 
                 
1 Рос. — сноска. 
2 Для MS Word 2002, 2003 команда ВСТАВКА → ССЫЛКА → СНОСКА. 
Зони сторінки 
Етапи роботи 
основного тексту колонтитулів виносок 
2 click на відповідній зоні 
  Перехід між 
зонами 
2 click на знаку виноски  
Відображення 
на сторінці 
СЕРВИС → ПАРАМЕТРЫ → вкл. В И Д  →  Г Р А Н И Ц Ы  
Т Е К С Т А  
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Крім того, що уточнювальні відомості можуть розташовува-
тись у зонах колонтитулів та виносок, у документах, що готують-
ся для електронних публікацій, використовують примітки 
(ВСТАВКА  → ПРИМЕЧАНИЕ ). Примітка складається зі знака 
примітки (з’являється в зоні основного тексту після слова, до 
якого вона додається, у квадратних дужках) та тексту примітки. 
Примітки не порушують тексту документа та відображаються у 
вигляді спливаючих підказок після наведення вказівника миші на 
відповідний текст чи знак примітки. Редагують примітки в спеці-
альному вікні приміток (ВИД  → ПРИМЕЧАНИЯ ). 
3.3.Уведення тексту 
Методи введення тексту в позицію курсору: 
 уведення з клавіатури; 
 уведення символів, яких немає на клавіатурі (ВСТАВКА → 
СИМВОЛ); 
 вставка з буфера обміну (ПРАВКА → ВСТАВИТЬ або ПРАВКА 
→ СПЕЦИАЛЬНАЯ ВСТАВКА); 
 заміна одних фрагментів на інші (Правка → Заменить); 
 уведення за допомогою автозаміни та автотексту (табл.2.4). 
Таблиця 2.4 




 автоматичне виправлення 
орфографічних помилок; 
 заміна короткої комбінації символів на текстовий блок, який відповідає цій комбінації згі-
дно зі словником автозаміни 
 уведення стандартних тексто-вих блоків, наприклад, «Спаси-
бо,», «Заранее благодарю,», «Вни-мание:» тощо; 
 введення користувацьких те-
кстових блоків з використанням їхнього імені 
СЛОВНИКИ 
Вбудований словник автозаміни містить: 
 правила перевірки правопису та заміни випадкових помилок, що з’явилися під час уведення тек-
сту; 
 текстові блоки, які називають-ся елементами автозаміни, та ко-
роткі комбінацій символів, що їм відповідають. Увага: словник автозаміни для кож-
ної мови різний! 
Вбудований словник автотексту містить: 
 набір стандартних текстових блоків, а також текстових блоків, визначених користувачем; 
 набір стандартних полів, за допомогою яких легко вводити в текст документа, наприклад, по-
вне ім’я файла, поточну дату та час, номер сторінки. Кожний елемент автотексту, що 
входить до цього словника, має своє унікальне ім’я (кілька символів без пробілів!) 
ДОДАВАННЯ ЕЛЕМЕНТІВ У СЛОВНИКИ 
Для додавання елементів автоза-
міни: 
 для одного символу (напри-клад, — [тире]): ВСТАВКА → СИ-
МВОЛ → обрати символ → кн. АВТОЗАМЕНА… → д/в АВТОЗА-
МЕНА → в полі ЗАМЕНИТЬ набра-
ти комбінацію символів, напри-клад -- , → кн. ДОБАВИТЬ → кн. ОК. 
 для текстового блоку: набрати в документі текстовий блок з кла-віатури або з використанням 
вставки символів, виділити його та СЕРВИС → АВТОЗАМЕНА... → д/в АВТОЗАМЕНА → в полі ЗАМЕ-
НИТЬ набрати комбінацію симво-лів, наприклад /, * , → кн. ДОБА-
ВИТЬ → кн. ОК 
Для додавання елементів автотек-
сту: 
 набрати в документі текстовий блок з клавіатури або з викорис-
танням вставки символів (напри-клад, Сидоров Петро Іванович), виділити його та ВСТАВКА → АВ-
ТОТЕКСТ → СОЗДАТЬ… (або ALT 
+ F3)→ в полі ИМЯ ЕЛЕМЕНТА 
АВТОТЕКСТА набрати його ім’я, 
наприклад СПІ ,→ кн. ОК 




У тексті в потрібному місці набрати комбінацію символів, яка відпові-дає елементу автозаміни  вона 
відразу заміниться на цей елемент. Для відміни автозаміни відразу ви-конати команду ОТМЕНИТЬ 
У тексті в потрібному місці: 
 набрати ім’я елемента автоте-ксту, який треба вставити в пози-
цію курсору та відразу натиснути на F3 або 
 ВСТАВКА → АВТОТЕКСТ → у 
каскадних меню вибрати потріб-ний елемент автотексту, або 
 винести на п/і кнопку, яка від-
повідає цьому елементу (категорія Автотекст) та для вставки елемента автотексту натискати на неї 
3.4.Форматування тексту 
Форматування — це оформлення зовнішнього вигляду доку-
мента. Усі складові елементи документа (текст, таблиця, об’єкт, 
поле), а також структурні одиниці тексту (символ, абзац, розділ) 
мають свої параметри форматування. 
Розрізняють форматування фізичне (параметри форматуван-
ня встановлюються у відповідних д/в) та логічне (з використан-
ням стилів). Основні етапи фізичного форматування тексту до-
кумента подано на рис.2.5. 
 Установлення позицій табуляції в абзаці 
Для встановлення позиції табуляції або: 
 кілька разів клацнувши на кнопці вибору типу табуляції 
(рис.2.1), вибрати потрібний тип табуляції (тобто тип вирі-
внювання тексту відносно позиції табуляції) → клацнути на 
горизонтальній лінійці в тому місці, де має бути позиція та-
буляції  з’явиться її маркер; 
 ФОРМАТ → ТАБУЛЯЦИЯ → у д/в встановити позицію і тип 
табуляції та тип заповнювача. 
Для введення тексту з метою переходу до наступної позиції 
табуляції натиснути на кл. ТАB (з’являється відповідний символ, 
що не друкується). 
, 
Рис.2.5.Етапи фізичного форматування тексту документа 
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 Форматування абзаців як списків 
Список — це спеціальним чином відформатовані абзаци. Ко-
жен абзац списку називається елементом списку. Залежно від 
типу маркування елемента та ступеня вкладеності існують три 
види списків: маркирований, нумерований та багаторівневий. 
Перевагою форматування абзаців як списків є автоматичне пере-
нумерування елементів у разі додавання нових чи вилучення на-
явних елементів. 
До всіх елементів списку можна застосовувати будь-які пара-
метри форматування символів та абзаців. Крім того, можна виби-
рати формат номера або тип маркера. Для цього а д/в СПИСОК 
необхідно натиснути кн. ИЗМЕНИТЬ та встановити потрібні пара-
метри нумерації. Етапи створення багаторівневого списку подано 
на рис.2.6. 
3.5.Структурування тексту 
Під структурою розуміють ієрархію заголовків та відповід-
них їм частин тексту документа. 
Для позначення абзацу як заголовка певного рівня необхід-
но або: 
 у режимі СТРУКТУРА скористатись кнопками підвищення 
рівня; 
 у режимі РАЗМЕТКА СТРАНИЦЫ застосувати до цього абзацу 
відповідний стиль заголовка потрібного рівня (обрати зі 
списку, що розгортається, СТИЛЬ на п/і ФОРМАТИРОВА-
НИЕ). 
Заголовки всіх рівнів, які є в документі, відображаються в 
схемі документа (ВИД → СХЕМА ДОКУМЕНТА). У разі натис-
кання на потрібному заголовку схеми відбувається переміщен-
ня курсору в тексті документа на початок цього заголовка. 
На основі заголовків можна створювати зміст документа 
(ВСТАВКА → ОГЛАВЛЕНИЕ И УКАЗАТЕЛИ → вкл. ОГЛАВЛЕ-
НИЕ). Для поновлення змісту: ПКМ на змісті → ОБНОВИТЬ 
ПОЛЕ. 
Етапи структурування документа наведено на рис.2.7. 
 Рис.2.6.Етапи створення багаторівневого списку 
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1. click в абзаці, якийбуде заголовком
2. Обрати стильзаголовку
3. Зміниться форматування
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Таблиця — це спеціальним способом організовані та струк-
туровані дані. Основною структурною одиницею таблиці є комір-
ка, що є перетином стовпчика та рядка. Кожна комірка має вла-
сну адресу, яка визначається заголовком стовпчика та номером 
рядка (рис.2.8). Якщо комірка є перетином стовпчика С та 3-го 
рядка, вона має адресу С3. У комірках можуть бути текст, об’єкти, 




Рис.2.8.Система адресації комірок у таблиці 
Основою таблиці, що визначає її структуру та розмічає розта-
шування комірок, є сітка, (для відображення: ТАБЛИЦА → ОТОБ-
РАЖАТЬ СЕТКУ). Сітка не друкується. Її зручно відображати для 
легкого переходу між комірками та редагування таблиці, коли 
межі комірок невидимі. Основні елементи таблиці вказані на 
рис.2.9. 
4.2.Створення та редагування таблиці 
Основні етапи створення та редагування таблиці подано на 
рис.2.10. Більшість операцій можна виконувати як за допомогою 
команд меню (чи відповідними кнопками), так і за допомогою 




Рис. 2.9.Елементи таблиці 
4.3.Проведення аналізу даних таблиці 
Для проведення сортування таблиці використовують ко-
манду ТАБЛИЦА → СОРТИРОВКА  д/в СОРТИРОВКА → вста-
новити, за яким полями та в якому напрямку відбувається сор-
тування. 
Для проведення обчислень у таблиці використовують поля 
формул. Для вставки такого поля: ТАБЛИЦА → ФОРМУЛА  д/в 
ФОРМУЛА: 
 у поле ФОРМУЛА занести з клавіатури формулу; 
 у полі ФОРМАТ установити формат відображення результа-
ту обчислення в комірці; 
 для вставки функції використовують список ВСТАВИТЬ ФУ-
НКЦИЮ. 
 
Рис. 2.10.Етапи роботи з таблицею 
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 Закінчення рис. 2.10 
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Синтаксис (правила написання) формули такий (рис.11): 
 
 Рис.2.11.Синтаксис формули 
 
I. Формула починається зі знака «=» (дорівнює), після яко-
го введено вираз, який складається з операндів, поєднаних опе-
раторами. 
II. Оператори — знаки математичних (+, –, /, *, ^) або логіч-
них (=, <, <=, >, >=, <>) операцій — уводяться з клавіатури. 
III. Операнди — це: 
 числові константи — певні конкретні числа, що входять до 
формули, наприклад 2; уводяться з клавіатури (MS Word пра-
цює тільки з числовими даними, текст вважається нулем); 
 посилання на комірки чи діапазони комірок — використо-
вують для виконання обчислень у формулі із числовими дани-
ми, що містяться в цих комірках. У разі зміни вмісту комірки 
змінюється і результат обчислень (у MS Word не автоматично): 
⎯ для посилання на одну комірку її адресу вводять з клавіа-
тури латинськими літерами; 
⎯ для посилання на діапазон комірок уводять адресу лівої 
верхньої комірки діапазону, двокрапку та адресу правої 
нижньої комірки; 
⎯ відносні ідентифікатори — ABOVE, BELOW, LEFT, 
RIGHT — для посилання на комірки, що розташовані ви-
ще, нижче, ліворуч або праворуч поточної, при цьому текс-
тові дані в комірках уважаються рівними нулю; 
 імена закладок, які містять числові дані; 
 поля, які мають числове значення; 
 значення, які повертаються функціями. 
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IV. Функції, які використовують у формулах, вибирають зі спи-
ску, що розгортається, ВСТАВИТЬ ФУНКЦИЮ або набирають з клаві-
атури. Синтаксис функції такий: після унікального імені функції в 
дужках записуються її аргументи, які відокремлюють крапкою з 
комою. Аргументами можуть бути числові вирази, функції або іме-
на закладок. Довідку з функцій MS Word див. у додатку Б. 
У пам’яті зберігається формула, взята у фігурні дужки (вста-
новлює MS Word), тобто код поля; на екрані відображається ре-
зультат обчислень, тобто значення поля. 
Можливі помилки під час уведення формули: у формулі або 
не вистачає, або зайві круглі дужки; посилання на комірки введе-
но не латинськими літерами, або посилання введено на комірки, 
яких немає в таблиці; у комірці, на яку посилається формула, не 
числові дані. У результаті на екрані відображається СИНТАКСИ-
ЧЕСКАЯ ОШИБКА! 
Для редагування формули або: 
 1 click на полі → ТАБЛИЦА → ФОРМУЛА, 
 перейти в режим відображення кодів полів → відредагувати 
«на місці», тобто безпосередньо в комірці → ПКМ на полі 
→ ОБНОВИТЬ ПОЛЕ. 
Перегляд та друкування формул у таблиці відбувається за 
правилами виконання цих операцій з кодами полів (див. п. 6 «По-
ля»). 
5.Об’єкти 
Об’єкти — це графічні елементи документа MS Word, які об-
межені маркерами об’єкта та які можна поділити на дві основні 
групи: внутрішні та зовнішні. 
5.1.Класифікація об’єктів 
Залежно від середовища створення об’єкти MS Word поділя-
ються на внутрішні та зовнішні (рис.2.12). Редагування внутрі-
шніх об’єктів відбувається засобами MS Word, а за подвійного 
клацання на такому об’єкті завантажується д/в формату об’єкта. 
Редагування зовнішніх об’єктів відбувається засобами додатка, в 
якому його створено, і за подвійного клацання на об’єкті відбува-
ється перехід у режим редагування. 
Editon  
Рис. 2.12.Класифікація об’єктів документа 
Основні етапи роботи з об’єктами MS Word подані на 
рис.2.13. 
5.2.Розташування об’єктів у пластах докумен-
та 
Об’єкти можуть розташовуватись відносно тексту в трьох 
пластах документа: над текстом, у пласті тексту та позаду під те-
кстом (рис.2.14). Якщо об’єкт розташовується в пласті тексту, 
текст може його не обтікати. У такому разі об’єкт розглядається 
текстом як особливий «символ» та позначається чорними марке-
рами. Об’єкти з таким розташуванням не можна групувати, але з 














Під текстом  
Рис.2.14.Розташування об’єктів у пластах документа 
6.Поля 
Поля MS Word використовують для включення в документ 
даних, що змінюються, для створення зв’язків з іншими доку-
ментами й об’єктами та створення складених документів то-
що. 
Поле містить прихований набір інструкцій, які вказують MS 
Word на необхідність сформувати певним способом текст чи 
зображення та вставити його в потрібне місце. Прикладом є 
вставляння в документ номерів сторінок чи поточної дати, фор-
мування змісту документа, проведення обчислень у таблиці, до-
давання гіперпосилання. Якщо дані, що впливають, змінилися, 
значення поля або автоматично поновлюється (нумерація сторі-
нок), або його слід поновлювати вручну (зміст, розрахунки в таб-
лиці). 
Набір інструкцій називається кодом поля та відображається у 
фігурних дужках у режимі відображення кодів полів (ALT (ЛІВ.) + 
F9). Результат виконання цих інструкцій називається значенням 
поля. 
Класифікація та приклади полів подано в табл.2.5, основні 







значення поля код поля 
08.09.2005 9:55 {CREATEDATE} 
E:\Марина\2 учебно-метод 




 інформативні поля — ви-
користовуються для вставки 
номера сторінки, поточної да-
ти, імені файла тощо 
1 {PAGE} 
МояЗакладка1 {HYPERLINK \1 "МояЗакладка1"}  поля посилань — викорис-товуються для вставки гіпер-
посилань на закладку доку-
мента або на інші файли 
комп’ютера чи файли в ме-
режі 
На Т е с к т  0 2  
{HYPERLINK 
"D:( )Kuch( )Метод за-
безпечення( )Захист( 




FORMAT}  поля команд, наприклад, вставки номера сторінки за-




 поля формул — для прове-
дення розрахунків 100,00 {=A8-B8 \# "# ##0,00"} 
 поля злиття — для ство-









2.1.Поля формул  5 
3.ОБ’ЄКТИ 
















 {EMBED Equation.3}  поля впроваджених 
об’єктів 




Рис.2.15.Етапи роботи з полями MS Word 
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МІНІ-ТРЕНІНГИ 
1.Робота з текстом документа MS Word 
навчитись організовувати роботу з текстовим 
файлом та оформлювати текстову інформацію. 
Мета:
1. Завантажте додаток MS Word будь-яким способом. Визна-
чте версію MS Word. 
2. За допомогою меню відкрийте файл Текст-N з папки 
D:\Kuch1\ Метод забезпечення\ Захист\2 Word, де N — номер 
комп’ютеру. 
3. Збережіть цей файл з ім’ям Прізвище1 в папці викладача. 
4. Розбийте вікно на дві частини за допомогою маркера роз-
бивання вікна. 
5. Чи дозволяє такий режим одночасно переглядати дві різні 
частини документа? 
6. Спробуйте перемістити, а потім скопіювати методом 
Drag & Drop фрагмент тексту з однієї частини в іншу. Чи 
вийшло виконати цю операцію? 
7. Приберіть розбиття вікна за допомогою меню. 
8. Перейдіть у режим індикації символів, що не друкуються. 
Які символи, що не друкуються, ви побачили? Що вони 
означають? Коли з’являються в тексті документа? Визна-
чте, скільки абзаців та розділів у документі. 
9. Установіть верхній колонтитул: ліворуч — повне ім’я 
файла, посередині — номер сторінки, праворуч — поточні 
дата та час. Текст колонтитула розміщуйте, використовую-
чи табуляцію. 
10. Збільшить відстань після останнього абзацу до 17 пт, з но-
вого рядка введіть слово «Копія», нижче створіть копію те-
ксту та відформатуйте її таким способом: 
1) перший абзац: зробіть обрамлення абзацу подвійною лі-
нією, друге слово першого речення двічі підкресліть, че-
тверте слово відформатуйте напівжирним накресленням 
з розрідженим інтервалом; 
2) другий абзац: шрифт Impact, подвійний міжрядковий ін-
тервал, розбийте на дві колонки різної ширини. Поди-
віться, які символи, не друкуються, з’явились перед та 
після тексту, розбитого на колонки? Що вони означа-
ють? Скільки тепер розділів у документі? 
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3) третій абзац: установіть буквицю, розташовану в тексті, 
для третього та четвертого слів першого речення; змі-
ніть колір шрифту на синій та виділіть ці слова жовтим 
кольором. 
11. До словника автотексту додайте елемент Київський наці-
ональний економічний університет з ім’ям КНЕУ-N, де N 
— номер групи. Тричі вставте на початку документа цей 
елемент, використовуючи: 
1) команду меню; 
2) функціональну клавішу; 
3) попередньо винесену на панель інструментів кнопку для 
цього елемента. 
12. До словника автозаміни додайте елемент студент-N, на 
який замінюється комбінація символів ++. Вставте слово 
студент-N з використанням автозаміни наприкінці тек-
сту. 









14. Після елемента липень уведіть новий елемент 1-го рівня. 
Як змінилась нумерація елементів списку? Вилучіть жов-
тень. Що змінилось тепер? 
15. Скопіюйте формат символів другого абзацу для вересня. 
Як змінився формат символів слова вересень? 
16. Скопіюйте формат абзацу елемента 1-го рівня для першого 
абзацу документа (де зазначений номер варіанта). Що змі-
нилось у першому абзаці? Як ця операція вплинула на спи-
сок? 
17. Змініть будь-яким способом оформлення номера сторінки 
та розпочніть нумерацію з числа N. 
18. Збільшіть відстань до колонтитулів від нижнього краю 
сторінки. 
19. Перегляньте зовнішній вигляд файла перед друком та на 
вимогу викладача !!!!!РОЗДРУКУЙТЕ!!!!! документ, ви-
користовуючи меню. 
20. Результат покажіть викладачеві. 
2.Робота з таблицями, об’єктами та полями в 
документі MS Word 
навчитися працювати з ілюстративними засоба-
ми MS Word та організовувати роботу з текстом за до-
помогою полів. 
Мета:
1. Відкрийте файл D:\ Kuch1\ Метод забезпечення\ Захист\ 2Word\ 
Текст-N, де N — номер комп’ютера. 
2. Збережіть його з ім’ям Прізвище2 в папці викладача. 
3. Установіть верхній колонтитул, що містить ліворуч повне 
ім’я файла, праворуч — поточну дату і час. 
4. На початку документа оформіть номер варіанта за допомо-
гою WordArt. 
5. В якому пласті документа розташовується об’єкт WordArt? 
Як ви це з’ясували? 










7. В якому пласті документа розташовується об’єкт MS 
Equation? Як ви це з’ясували? 
8. Відобразіть на екрані схему документа (ВИД → СХЕМА ДО-
КУМЕНТА). Що зараз відображається на схемі документа? 
9. Кожному абзацу надайте заголовок. Чи змінився вміст схе-
ми документа?  
10. Клацніть на будь-якому заголовку, що відображається на 
схемі документа. Що відбулось?  
11. Наприкінці документа створіть зміст. Перейдіть до другого 
заголовка в тексті документа, використовуючи зміст. 
12. Після змісту створіть таку схему та виконайте групування 
об’єктів: 
Складові елементи документа
текст таблиця поле ОБ’ЄКТ
 
13. Спробуйте розташувати схему в пласті основного тексту 
без обтікання. Чи вийшло у вас виконати цю операцію? 
14. До третього слова 2-го абзацу тексту додайте гіперпосилання 
на файл D:\ Kuch1\ Метод забезпечення\ Захист\ 2Word\ Текст-1. 
15. Результат покажіть викладачеві. 
16. Після другого абзацу вставте розрив сторінки, на новій сто-
рінці створіть таблицю, відформатуйте за зразком та обчис-
літь значення розрахункового поля та підсумкові значення 
(суму, середнє, максимальне або мінімальне значення): 
Фірма Дохід Витрати Прибуток 
1 2 3 4 = 2 – 3 
Омега 120 135  
Дельта 155 124,35  
Сигма 216 357,34  
Усього {сума} {середнє} {мінімум} 
17. Перегляньте зміст документа. Чи відповідає він докумен-
ту? Що необхідно зробити для виправлення ситуації? 
18. Змініть вхідні дані. Чи відбулось автоматичне переобчис-
лення вихідних значень? Що необхідно зробити для випра-
влення ситуації? 
19. Виведіть на екран формули в таблиці. Що тепер відобра-
жається на місці змісту, гіперпосилання? Як це назива-
ється? Які ще зміни відбулись у документі? 
20. Перевірте, чи будуть формули роздруковуватись? 
21. Роздрукуйте документ так, щоб у таблиці відображались 
формули. 
ЗАВДАННЯ ДО ЛАБОРАТОРНИХ РОБІТ  
1.Завдання до лабораторної роботи «Методи 
оформлення текстової інформації засобами MS 
Word — робота з текстом документа» 
1. Створити в папці D:\Kuch1 файл з ім’ям <Прізвище2>.doc. 
2. Установити верхній колонтитул: праворуч повне ім’я фай-
ла, ліворуч — поточні дата та час. 
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3. У цьому документі надрукувати план розповіді «Житіє 
моє», який оформити у вигляді багаторівневого списку згідно 
з індивідуальним завданням № 11. 
Вступ 
Частина 1.Моє життя до КНЕУ («Я помню чудное 
мгновенье…»). 
• Мій дім та моя сім’я. 
• День, що запам’ятався найбільше. 
• Місто, яке я люблю. 
Частина 2.Моє життя в КНЕУ («Праздник жизни»). 
• Чому я вибрав КНЕУ? 
• Мої улюблені дисципліни. 
• Мої пропозиції щодо навчального процесу. 
Частина 3.Моє життя після КНЕУ («Что день гря-
дущий мне готовит?»). 
• Моя мета та шляхи її досягнення. 
• Що я хотів би зробити для України. 
4. Після плану написати за ним розповідь, яка відповідає та-
ким вимогам: 
1) документ повинен відповідати встановленим вимогам 
(див. дод. А); 
2) у тексті зазначати номери та назви частин; 
3) вступ повинен мати не менше ніж 5 речень, у вступі та-
кож навести своє прізвище, ім’я, по батькові, дату та мі-
сце народження; 
4) кожна частина має містити не менше від трьох абзаців 
тексту; 
5) кожен абзац має містити не менше від чотирьох речень. 
5. Вставити номери сторінок з довільним розташуванням, 
починаючи з першої сторінки. 
6. !!!!!РОЗДРУКУВАТИ!!!!! весь документ <Прізвище2>.doc 
з маркерами абзацу, а також тільки список (установити 
режим індикації недрукованих символів та використати 
Print Screen). 
 
1 D:\ Kuch1\ Метод забезпечення\ Лаброб\ 2Word\ инд задания \ Варіант-N.doc, де N — но-мер варіанта. 
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7. Створити копію автобіографії (ФАЙЛ → СОХРАНИТЬ 
КАК…) з ім’ям <Прізвище3> та виконати з нею такі дії. 
8. Вилучити план. 
9. Поміняти місцями 1-шу та 3-тю частини. 
10. Розташувати кожну частину на окремій сторінці так, щоб 
перша та третя сторінки були з книжковою орієнтацією, а 
друга — з альбомною. 
11. У ПЕРШІЙ ЧАСТИНІ: 
1) у всій частині встановити подвійний міжрядковий ін-
тервал та виконати вирівнювання тексту по правому 
краю; 
2) перед другим абзацом установити відстань 26 пт; 
3) у першому абзаці установити буквицю з такими параме-
трами: розташування — у тексті, висота в рядках — 2; 
друге речення виконати розрідженим шрифтом (на 5 пт); 
4) у другому абзаці встановити відступи ліворуч — 1 см, 
праворуч — 2 см, перший рядок — відступ на 1,5 см, 
третє речення двічі підкреслити. 
12. У ДРУГІЙ ЧАСТИНІ: 
1) у всій частині встановити міжрядковий інтервал з мно-
жником 1,7 та виконати вирівнювання тексту по шири-
ні; 
2) у першому абзаці встановити відступи ліворуч — 3 см, 
праворуч — 3 см, перший рядок — виступ на 2 см та 
виконати стиснення шрифту (на 2 пт); 
3) у другому реченні другого абзацу змінити всі літери на 
великі1; 
4) для другого абзацу зробити обрамлення з лівого боку 
пунктирною лінією шириною 3 пт темно-червоного ко-
льору та застосувати заповнення світло-жовтого кольо-
ру. 
13. У ТРЕТІЙ ЧАСТИНІ: 
1) у всій частині встановити міжрядковий інтервал з то-
чним значенням 21 пт та виконати вирівнювання текс-
ту по центру; 
2) після другого абзацу встановити відстань 17 пт; 
3) у першому абзаці шрифт Arial, розмір шрифту 15 пт; 
4) у другому абзаці шрифт Courier New, розмір шрифту 
13 пт; 
 
1 Російською — прописные. 
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5) між першим та другим абзацами вставити рядок, де згі-
дно з індивідуальним завданням № 2 набрати форму-
лу, створену за допомогою вставки символів та вико-
ристання верхніх та нижніх індексів; 
6) Вставити дві виноски: 
a) звичайну — з посиланням на слово в першому абза-
ці третьої частини (слово «відформатувати» напів-
жирним курсивом, двічі закресленим); 
b) кінцеву — з посиланням на слово в другому абзаці 
третьої частини (слово виділити червоним кольо-
ром). 
14. Згідно з індивідуальним завданням № 3 змінити формат 
номера сторінки (число, з якого починати нумерацію, вказане в 
завданні). 
15. Замінити в усьому тексті букву «л» на символи «***». 
16. На початку документа за допомогою автотексту тричі 
вставити своє прізвище, ім’я та по батькові (елемент автотексту 
додати до словника, використовуючи текст розповіді), застосо-
вуючи відомі способи. 
17. Наприкінці документа за допомогою автозаміни вставити 
назву вашого улюбленого предмета (елемент додати до словника, 
використовуючи текст розповіді). 
18. Наприкінці документа вставити зображення вікон словни-
ків автотексту та автозаміни з вашими елементами (Alt + Print 
Screen). 
19. !!!!!РОЗДРУКУВАТИ!!!!! документ (файл зберегти для 
виконання наступної лабораторної роботи!). 
2.Завдання до лабораторної роботи «Методи офор-
млення текстової інформації засобами MS Word — 
робота з таблицями, об’єктами та полями» 
1. Створити файл з ім’ям <Прізвище4>.doc. 
2. Установити: верхній колонтитул: ліворуч — повне ім’я 
файла, праворуч — поточна дата і час, нижній колонтитул: 
по центру номер сторінки. Нумерацію розпочати з номера 
варіанта. 
3. Використовуючи редактор формул Microsoft Equation 3.0, 
створити формулу згідно з індивідуальним завданням 
№ 4. Формулу розташувати в самому тексті (без обтікан-
ня). 
4. Після формули згідно з індивідуальним завданням № 5 
створити таблицю. Обчислення виконувати, вводячи фор-
мули у відповідні комірки. 
5. Відформатувати таблицю згідно з індивідуальним завдан-
ням № 5. 
6. За допомогою WordArt оформити заголовок таблиці (при-
думати самостійно). 
7. Після таблиці вставити текст файла D:\ Kuch1\ Метод забезпе-
чення\ Лаброб\ 2Word \ инд задача\ Текст-N, де N — номер варі-
анта. 
8. Вставити три малюнки в текст таким способом: 
1) перший — у перший абзац, розташувавши його так, щоб 
текст абзацу обтікав його з правого боку; 
2) другий розташувати в тексті другого абзацу (між 5 та 6 
словом); 
3) третій — під текстом третього абзацу. 
9. До другого слова 1-го абзацу додати гіперпосилання на 
файл <Прізвище2>, що містить оригінал розповіді; до тре-
тього слова 3-го абзацу додати гіперпосилання на файл 
<Прізвище3>. 
10. Після тексту за допомогою використання автофігур вико-
нати індивідуальне завдання № 6. Автофігури згрупувати 
між собою. 
11. Надати кожній частині документа заголовок (наприклад, 
створення формули, створення таблиці та ін.) та на їх основі 
на початку документа створити зміст документа (тип зміс-
ту — індивідуальне завдання № 7). 
12. !!!!!РОЗДРУКУВАТИ!!!!! документ окремо зі значеннями 
та з кодами полів. 
? Контрольні питання  
1. Що таке регістр шрифту? Як його змінити для раніше вве-
деного тексту? 
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2. Яке призначення кнопки  ? Наведіть приклад її застосу-
вання для символу та абзацу. 









4. Укажіть різні два методи підвищення та пониження рівня 
для елемента списку. 
5. Заповніть таблиці (вкажіть відповідні команди): 
ОСНОВНІ МЕТОДИ РОБОТИ З ФРАГМЕНТАМИ ТЕКСТУ 
 Операція 
Засіб  
Переміщення Копіювання Вилучення 
рядок меню    
контекстне меню    
панель інструментів    
комбінація клавіш    
Drag&Drop ЛКМ    
Drag&Drop ПКМ    
ПРИСКОРЕНІ МЕТОДИ ВИДІЛЕННЯ ОСНОВНИХ СТРУКТУРНИХ ОДИНИЦЬ 
ТЕКСТУ 
Фрагмент У зоні основного тексту  У зоні виділення тексту 
Слово   
Речення   
Рядок   
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Абзац   
Весь текст   










7. Зазначте адресу комірки, позначеної ***. Відповідь обґрун-
туйте. 
   
    
 
   
 
 
    ***  
8. Як у таблиці після зміни вхідних даних переобчислити 
вихідні, що розраховуються за введеними раніше форму-
лами? 
9. Як поновити нумерацію сторінок у змісті? Як поновити зміст 
повністю (з урахуванням нових заголовків та нумерації)? 
10. Як додати текст до автофігури? 
11. Як змінити напрям тексту в автофігурі, таблиці? 
12. Як називаються білі або чорні квадратики навколо малюн-
ка? Від чого залежить їхній колір? 
13. З якими полями ви зустрічались, виконуючи цю лаборатор-
ну роботу? 
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14. Що таке значення поля, що таке код поля? 
15. Як побачити поле в документі? 
16. Як побачити код поля? Як побачити коди полів у всьому 
документі? 
КОМПЛЕКСНІ ІНДИВІДУАЛЬНІ ЗАВДАННЯ  
Варіант 1 
Інд. завдання № 1. Форматування елементів списку 
Формат 1-го рівня Формат 2-го рівня 
(1) 3 
Інд. завдання № 2. Вставка символів, яких немає на клавіатурі 
max{αβ + δI + φ} → 0 
Інд. завдання № 3. Форматування нумерації сторінок 
♥ 23 ♥ 
















Інд. завдання № 5. Робота з таблицями 
 
Інд. завдання № 6. Розроблення схем 
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Інд. завдання № 1. Форматування елементів списку 
Формат 1-го рівня  Формат 2-го рівня 
-А- / 
Інд. завдання № 2. Вставка символів, яких немає на клавіатурі 
∀x∈ E    fn(x) → f (x)  +ψ (δ0) 
Інд. завдання № 3. Форматування нумерації сторінок 
← 24 → 






xxϕ=Ω   
Інд. завдання № 5. Робота з таблицями 
 
Інд. завдання № 6. Розроблення схем 
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Інд. завдання № 1. Форматування елементів списку 
Формат 1-го рівня  Формат 2-го рівня 
(1)  
Інд. завдання № 2. Вставка символів, яких немає на клавіатурі 
∀μ∈ [0,1]  С(Е)∩ Lp(T, μ ) 
Інд. завдання № 3. Форматування нумерації сторінок 
 25  
Інд. завдання № 4. Створення формул у редакторі MS Equation 













Інд. завдання № 5. Робота з таблицями 
 
Інд. завдання № 6. Розроблення схем 
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Інд. завдання № 7. Створення змісту 
«простой» 
Варіант 4 
Інд. завдання № 1. Форматування елементів списку 
Формат 1-го рівня Формат 2-го рівня 
.І. < 
Інд. завдання № 2. Вставка символів, яких немає на клавіатурі 
∀  ε  ∃ A1, A3 ∈ B(T):  A1⊂ A2 ⊂ A3 :  μ (A1\ A3) < ε
Інд. завдання № 3. Форматування нумерації сторінок 
 26  




















Інд. завдання № 5. Робота з таблицями 
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Інд. завдання № 6. Розроблення схем 
 Інд. завдання № 7. Створення змісту 
«изысканный» 
Варіант 5 
 Інд. завдання № 1. Форматування елементів списку 
Формат 1-го рівня Формат 2-го рівня 
(1-й) 2 
Інд. завдання № 2. Вставка символів, яких немає на клавіатурі 
∀t0 ∈T : ∀R > 0   μ (B0) < ∞ 
Інд. завдання № 3. Форматування нумерації сторінок 
 27  


















Інд. завдання № 5. Робота з таблицями 
 
Інд. завдання № 6. Розроблення схем 
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Інд. завдання № 7. Створення змісту 
«формальный» 
Варіант 6 
Інд. завдання № 1. Форматування елементів списку 
Формат 1-го рівня Формат 2-го рівня 
.А. ι 
Інд. завдання № 2. Вставка символів, яких немає на клавіатурі 
∃ K : K ⊂ F : ∀ε > 0 ∀A∈F   μ (A) < ∞ 
Інд. завдання № 3. Форматування нумерації сторінок 
 28  
Інд. завдання № 4. Створення формул у редакторі MS Equation 




















Інд. завдання № 5. Робота з таблицями 
 
Інд. завдання № 6. Розроблення схем 
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Інд. завдання № 7. Створення змісту 
«современный» 
Варіант 7 
Інд. завдання № 1. Форматування елементів списку 
Формат 1-го рівня Формат 2-го рівня 
(а)  
Інд. завдання № 2. Вставка символів, яких немає на клавіатурі 
C0 (ℜ ) = {α ∈ C(ℜ) : ∃a > 0 : ∀t  ⏐t⏐≥ a  α (t) =0} 
Інд. завдання № 3. Форматування нумерації сторінок 
 29  































Інд. завдання № 5. Робота з таблицями 
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Інд. завдання № 6. Розроблення схем 
 




Інд. завдання № 1. Форматування елементів списку 
 
Формат 1-го рівня Формат 2-го рівня 
(а) − 
 
Інд. завдання № 2. Вставка символів, яких немає на клавіатурі 
∀α∈ E   lim fn(α) = f (β) 
Інд. завдання № 3. Форматування нумерації сторінок 
 30  














+ϕ≠ Σ xx  
Інд. завдання № 5. Робота з таблицями 
 
Інд. завдання № 6. Розроблення схем 
 




Інд. завдання № 1. Форматування елементів списку 
 
Формат 1-го рівня Формат 2-го рівня 
(1) ∃ 
 
Інд. завдання № 2. Вставка символів, яких немає на клавіатурі 
μ(T) < ∞  ∀ 1 < p < pα < ∞ L∞ (T,μ) ⊂ Lp (T,μ) ⊂ ℜ 
Інд. завдання № 3. Форматування нумерації сторінок 
 31  























Інд. завдання № 5. Робота з таблицями 
 
Інд. завдання № 6. Розроблення схем 
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Інд. завдання № 1. Форматування елементів списку 
Формат 1-го рівня Формат 2-го рівня 
.1. . 
Інд. завдання № 2. Вставка символів, яких немає на клавіатурі 
∀α, β ∈ Η  ⏐(α, β)⏐2 ≤ (α, α) ∗ (β, β) 
Інд. завдання № 3. Форматування нумерації сторінок 
 32  


















Інд. завдання № 5. Робота з таблицями 
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Інд. завдання № 6. Розроблення схем 
 
Інд. завдання № 7. Створення змісту 
«формальный» 
Варіант № 11 
 
Інд. завдання № 1. Форматування елементів списку 
 
Формат 1-го рівня Формат 2-го рівня 
–А– + 
 
Інд. завдання № 2. Вставка символів, яких немає на клавіатурі 
l∞ = {α = (αk)∞ : ║α║∞: = sup αk < ∞} 
Інд. завдання № 3. Форматування нумерації сторінок 
 33  



















Інд. завдання № 5. Робота з таблицями 
 
Інд. завдання № 6. Розроблення схем 
 




Інд. завдання № 1. Форматування елементів списку 
 
Формат 1-го рівня Формат 2-го рівня 
–1-й– & 
 
Інд. завдання № 2. Вставка символів, яких немає на клавіатурі 
∀α, β ∈ Η    (α, β) = ¼ (║α + β║2 – ║α − β║2 + і║α + і β║) 
Інд. завдання № 3. Форматування нумерації сторінок 
 34  
Інд. завдання № 4. Створення формул у редакторі MS Equation 















Інд. завдання № 5. Робота з таблицями 
 
Інд. завдання № 6. Розроблення схем 
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Інд. завдання № 1. Форматування елементів списку 
Формат 1-го рівня Формат 2-го рівня 
–І–  
Інд. завдання № 2. Вставка символів, яких немає на клавіатурі 
∀δ∈Η    ∃! ζ ∈ Α :║δ − ζ║ = ρ(δ,Α): = inf║δ − δζ║ 
Інд. завдання № 3. Форматування нумерації сторінок 
 35  

















Інд. завдання № 5. Робота з таблицями 
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Інд. завдання № 6. Розроблення схем 
 




Інд. завдання № 1. Форматування елементів списку 
 
Формат 1-го рівня Формат 2-го рівня 
–І– ∴ 
 
Інд. завдання № 2. Вставка символів, яких немає на клавіатурі 
∀x:║x║ = 1   │fn(x)│ ≤ ║f ║ 
Інд. завдання № 3. Форматування нумерації сторінок 
 36  










Інд. завдання № 5. Робота з таблицями 
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Інд. завдання № 6. Розроблення схем 
 




Інд. завдання № 1. Форматування елементів списку 
 
Формат 1-го рівня Формат 2-го рівня 
(а)  
 
Інд. завдання № 2. Вставка символів, яких немає на клавіатурі 
∀ε∈Η    ∃!ε1∈Μ1  ∃!ε2∈Μ2:  ε1 + ε2 = ε 
Інд. завдання № 3. Форматування нумерації сторінок 
 37  
Інд. завдання № 4. Створення формул у редакторі MS Equation 





















Інд. завдання № 5. Робота з таблицями 
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Інд. завдання № 6. Розроблення схем 
 




Інд. завдання № 1. Форматування елементів списку 
Формат 1-го рівня Формат 2-го рівня 
–1– ο 
Інд. завдання № 2. Вставка символів, яких немає на клавіатурі 
∀x, y ∈ E, ∀λ, μ∈C : ϕ(λx + μy) = λϕ(x) + μϕ(y) 
Інд. завдання № 3. Форматування нумерації сторінок 
  38   























Інд. завдання № 5. Робота з таблицями 
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Інд. завдання № 6. Розроблення схем 
 




Інд. завдання № 1. Форматування елементів списку 
 
Формат 1-го рівня Формат 2-го рівня 
.1-й.  
 
Інд. завдання № 2. Вставка символів, яких немає на клавіатурі 
∃ a, ã > 0: ∀x∈Η1  a║x║H ≤ ║ϕ(x)║H ≤ ã║x║H 
Інд. завдання № 3. Форматування нумерації сторінок 
 39  











Інд. завдання № 5. Робота з таблицями 
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Інд. завдання № 6. Розроблення схем 
 




Інд. завдання № 1. Форматування елементів списку 
 
Формат 1-го рівня Формат 2-го рівня 
–І– ♣ 
 
Інд. завдання № 2. Вставка символів, яких немає на клавіатурі 
∀ε > 0 ∀N ≥ : ∀n,m ≥ N   ║xn – xm║ < ε 
Інд. завдання № 3. Форматування нумерації сторінок 
 40  



























Інд. завдання № 5. Робота з таблицями 
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Інд. завдання № 6. Розроблення схем 
 
Інд. завдання № 7. Створення змісту 
«затейливый» 
Варіант 19 
 Інд. завдання № 1. Форматування елементів списку 
Формат 1-го рівня Формат 2-го рівня 
(1)  
Інд. завдання № 2. Вставка символів, яких немає на клавіатурі 
γ π = inf {β:   ∀ξ∈E   ⏐f(ξ)⏐ ≤ ║ξ║} 
Інд. завдання № 3. Форматування нумерації сторінок 
  41   






















Інд. завдання № 5. Робота з таблицями 
 
Інд. завдання № 6. Розроблення схем 
 
Інд. завдання № 7. Створення змісту 
«изысканный» 
Варіант 20 
Інд. завдання № 1. Форматування елементів списку 
Формат 1-го рівня Формат 2-го рівня 
(1) δ 
Інд. завдання № 2. Вставка символів, яких немає на клавіатурі 
xn → x   ∀f ∈(ℜ m)*   fn(x) → f (x) 
Інд. завдання № 3. Форматування нумерації сторінок 
 42  
















Інд. завдання № 5. Робота з таблицями 
 
Інд. завдання № 6. Розроблення схем 
 
Інд. завдання № 7. Створення змісту 
«классический» 
ЗРАЗКИ ЗАВДАНЬ ДЛЯ ПОТОЧНОГО
ТА МОДУЛЬНОГО КОНТРОЛЮ  
Завдання 1 
1. Відкрити файл D : \  K u c h 1 \  М е т о д  з а б е з п е ч е н н я \  
З а х и с т \  2 W o r d \  Т е к с т - N , де N — номер варіанта. 
2. Зберегти його з ім’ям <П р і з в и щ е > в папці D : \  K u c h 1 . 
3. Установити масштаб перегляду 76%. 
4. Установити такі параметри сторінки: верхнє поле — 1 см, 
нижнє — 1 см, ліве — 1 см, праве — 1 см. 
5. Установити верхній колонтитул, що містить поточну дату 
та час, праворуч, повне ім’я файла — ліворуч. 
6. Виконати форматування тексту таким способом: 
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 1-й абзац: вирівнювання по лівому краю, відступи право-
руч — 1 см, ліворуч — 2 см, перший рядок відступ на 1,5 см. 
Обрамлення абзацу: границя — пунктирна рамка синього 
кольору шириною 1,5 пт, заповнення — жовтого кольору. 
 2-й абзац: 
• перші два слова першого речення — змінити шрифт на 
Arial та зробити напівжирним курсивом; 
• останні два слова першого речення виділити жовтим 
кольором; 
• встановити буквицю, розташовану в тексті, висотою у 
два рядки; 
• перші два слова другого речення — змінити розмір 
шрифту на 11 та підкреслити пунктирною лінією; 
• останні два слова другого речення виконати стисненим 
шрифтом та змінити колір шрифту на червоний; 
• полуторний міжрядковий інтервал; 
 3-й абзац розбити на 3 колонки шириною 4,69; 5,3; 2,1 см. 
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7. Наприкінці тексту створити список: 
 1. Літо:  1. a) червень; 
 2. b) липень; 
 3. c) серпень. 
2. Осінь:  
1. a) вересень;  2. b) жовтень;  3. c) листопад. 
8. На вимогу викладача роздрукувати документ. 
Завдання 2 
1. Відкрити файл D:\ Kuch1\ Метод забезпечення\ Захист\ 2Word\ 
Текст-N, де N — номер варіанта. 
2. Зберегти його з ім’ям <Прізвище1> в папці D:\ Kuch1. 
3. Установити верхній колонтитул, що містить поточну дату і 
час, праворуч, повне ім’я файла — ліворуч. 














5. Після першого абзацу вставити автофігури та згрупувати їх. 
6. Після другого абзацу вставити таблицю, відформатувати та 
провести розрахунки: 
 
Фірма Дохід Витрати Прибуток 
1 2 3 4 = 2 – 3 
Омега 120 135  
Дельта 155 124,35  
Сигма 216 357,34  
Всього {сума} {середнє} {мінімум} 
 
7. Перед кожним абзацом вставити рядок, де написати заголо-
вок абзацу (будь-який). 
8. На основі заголовків абзаців створити зміст будь-якого ти-
пу із зазначенням сторінок. 
9. Показати результат викладачеві. 
ТЕМА 3.ТАБЛИЧНИЙ ПРОЦЕСОР MSEXCEL 
ТЕОРЕТИЧНИЙ БЛОК 
1.Екранний інтерфейс MSExcel 
Вікно MS Excel має всі стандартні елементи вікна додатка: 
рядок заголовка, рядок меню, па нелі інструментів, робочу зону, 
в якій відображаються вікна документів (у MS Excel документи 
називаються книгами), рядок стану, де відображається 
специфічна інформація щодо поточної книги. Крім стандартних 
елементів вікно додатка MS Excel містить рядок формул, 
елементи якого залежно від вмісту комірки та режиму, в якому 
перебуває MS Excel, зображено на рис.3.1. 
режим Г О ТОВО
у комірці — формула
версія MS Excel 2000
режим П РАВКА
у комірці — формула





кн. И ЗМ ЕНИТ Ь




кн. О ТМЕНА кн. В ВО Д
 
Рис. 3.1. Елементи рядка формул 
Елементи вікна документа MS Excel обумовлені структурою 
книги, а саме: 
 книга MS Excel складається з листів (робочих листів, 
діаграм…), які відображаються ярликами на горизонтальній 
смузі прокручення (рис.3.2); 
 робочий лист являє собою електронну таблицю (ЕТ), кожен 
рядок та стовпчик якої має свій заголовок, що 
відображається у вікні книги; 
 основна структурна одиниця таблиці — комірка — є 
перетином стовпчика та рядка; кожна комірка має адресу, 
що визначається заголовками стовпчика та рядка, на 
перетині яких вона міститься (за стилю адресації А1 адреса 
комірки С5 (рис.3.2) свідчить про те, що комірка 
розташована у стовпчику С, у рядку 5; ця сама комірка за 
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 активна (поточна) комірка (на рис.3.2 це комірка D9) 
позначається табличним курсором — рамкою навкруг 
комірки; 
 прямокутна зона робочого листа називається діапазоном та 
адресується верхньою лівою коміркою та нижньою правою, 
записаних через двокрапку (наприклад, діапазони В6:В12, 
Н7:І13, F3:I3). 
 
Рис. 3.2. Елементи вікна книги MS Excel 
Методи виділення основних структурних елементів книги 
MS Excel (комірок, діапазонів, рядків, стовпчиків та листів) є 
стандартними в середовищі Windows, методи роботи з вмістом 
комірок (копіювання/переміщення, вилучення/додавання, 
форматування) аналогічні методам роботи з таблицями MS Word 
(команди вибираються з меню ПРАВКА, ВСТАВКА, ФОРМАТ). 
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2.Основні принципи роботи з даними та 
формулами 
У комірках ЕТ можуть розташовуватись або дані, або 
формули. Якщо вміст комірки починається зі знака дорівнює (=), 
то MS Excel вважає, що в комірці міститься формула, в інших 
випадках MS Excel вважає, що містяться дані. 
2.1.Робота з даними 
 Типи даних 
В MS Excel існує 3 типи даних: числовий, текстовий та 
логічний (рис.3.3). Крім того, в MS Excel існує поняття 
underlying values — збережувані дані — та displayed values — 
відображувані дані. Для того щоб побачити, які дані зберігаються 
в цих комірках, необхідно перейти в режим відображення 
формул (СЕРВИС → ПАРАМЕТРЫ → вкл. ВИД → 3 ФОРМУЛЫ). 
Установлення параметрів відображення даних на екрані, що 
зберігаються в комірках, називається форматуванням даних 
(ФОРМАТ → ЯЧЕЙКИ…→ вкл. ЧИСЛО). 
 
 Специфічні методи введення даних 
Крім стандартних методів уведення даних у комірки є 
спеціальні засоби MS Excel, які полегшують цей процес. Вони 
базуються на використанні засобу автовведення та 
автозаповнення даних. 
Автовведення використовується тільки для занесення 
текстової інформації у стовпчик. MS Excel аналізує дані, які 
містяться в комірках безпосередньо над поточною. У разі 
введення в поточну комірку літери, з якої починається хоча б 
одне слово з «верхніх» комірок, MS Excel виводить увесь вміст 
«верхньої» комірки. Якщо це влаштовує, необхідно натиснути на 
кл. ENTER, і запропонований текст залишиться в комірці, якщо не 
влаштовує — необхідно далі вводити текст. 
Автозаповнення використовується для швидкого заповнення 
за стовпчиками чи за рядками членами арифметичної чи 
геометричної прогресії, елементами списків автозаповнення, 
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елементами нумерованих списків або послідовністю дат. 
Приклад використання автозаповнення наведено в табл.3.1. 
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Рис. 3.3.Типи даних MSExcel 
Таблиця 3.1 
ВИКОРИСТАННЯ АВТОЗАПОВНЕННЯ КОМІРОК 
Для заповнення діапазону А1:А10 
1) членами арифметичної прогресії з кроком 1 
2) членами арифметичної прогресії з будь-яким кроком 
3) членами будь-якої прогресії з будь-яким кроком 
4) елементами списку автозаповнення 
5) елементами нумерованого списку 
6) послідовністю дат 
наприклад 
3, 4, 5, 6… 
(крок 1) 6, 3, 0, –3… (крок –3) 
2, 4, 8, 16… 
(геометрична, крок 2) 
січень, лютий, березень, … 
рік1, рік2, рік3,… 1.01, 2.01, 3.01… 
треба занести в комірку А1 
число 3 число 6, в А2 — число 3 число 2 січень рік1 1.01 
   
створити список автозаповнення у д/в ПАРАМЕТРЫ
, вкл СПИСКИ 
  
виділити комірку А1, натиснути на 
CTRL 
виділити комірки А1:А2 
виділити комірку А1 виділити комірку А1 виділити комірку А1 виділити комірку А1 
та потягнути до комірки А10 за маркер автозаповнення 
ЛКМ ЛКМ ПКМ ЛКМ ЛКМ ЛКМ 
або зробити, як у двох наступних 
прикладах 
або зробити, як у наступному 
прикладі 
в контекстному меню вибрати 
ПРОГРЕССИЯта встановити відповідні параметри у д/в, що з’явиться 
   
В інших випадках відбувається копіювання вмісту комірки А1 у комірки А2:А10 
2.2.Робота з формулами 
 Синтаксис формули 
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Синтаксис формули в MS Excel (рис.3.4) схожий із 
синтаксисом формули в MSWord (порівняйте самостійно): 
І.Формула починається зі знака дорівнює (=) та складається з 
операндів, поєднаних операторами. 
ІІ.Оператори — це знаки математичних (+, –, /, *, ^), 
текстових (&) або логічних (=, <, <=, >, >=, <>) операцій. 
 
 
Рис. 3.4. Синтаксис формули 
ІІІ.Операнди — це: 
1) числові та текстові константи — певні конкретні 
значення (числові, текстові), що входять у формулу; 
2) посилання на комірки чи діапазони комірок — 
використовують для виконання обчислень у формулі з 
даними, що містяться в цих комірках; використовувати 
можна посилання на комірки інших листів та інших книг; 
3) значення, які повертаються функціями. 
IV.Функції, які використовують у формулах, вибирають, 
наприклад, зі списку функцій на рядку формул або набирають із 
клавіатури. Синтаксис функції такий: після імені функції в 
круглих дужках записуються її аргументи, які відокремлюють 
крапкою з комою. Аргументами можуть бути константи, 
посилання на комірки чи діапазони комірок, вирази або інші 
функції. 
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V.Залежно від того, які оператори та операнди входять до 
виразу у формулі, вирази можуть бути числовими, текстовими 
та логічними: 
1) числовий вираз — це вираз, в якого операндами є числові 
константи чи посилання на комірки, що містять числові 
дані, операторами — знаки математичних операцій, 
результатом є число; 
2) текстовий вираз — це вираз, в якого операндами є 
текстові константи чи посилання на комірки, що місять 
текстові дані, операторами — знаки текстових операцій, 
результатом є текст; 
3) логічний вираз — це вираз, в якого операторами є знаки 
логічних порівнянь, результатом є логічне значення. 
VI.Результатом обчислення за формулою можуть бути 
числові, текстові або логічні значення. Проте в тому разі, коли 
у формулі виникає якась помилка, пов’язана з початковими 
даними, у комірці відображається помилкове значення. 
Помилкові значення починаються зі знака # і є результатом 
формули, яку MS Excel не може обчислити. Основними є: 
#ДЕЛ/0, #ИМЯ?, #ЗНАЧ!, #ССЫЛКА!, #ЧИСЛО! 
 Типи посилань, що використовуються у формулах 
У формулах MS Excel використовують відносні та абсолютні 
посилання на комірки1, що обумовлено особливостями 
проведення операції копіювання формули. Операція копіювання 
формули відбувається або стандартним способом, або з 
використанням маркера автозаповнення. 
Якщо необхідно, щоб під час копіювання формули 
посилання на комірку змінювалось, використовують відносні 
посилання. Тоді MS Excel заносить у формулу не точну 
адресу комірки, а її розташування відносно комірки з 
формулою. Під час копіювання копіюється саме розташування 
комірки-операнда, тому посилання у формулах змінюються 
(рис.3.5 та 3.6, діапазон С2:С5). 
Якщо необхідно, щоб під час копіювання формули посилання 
на комірку не змінювалось, використовують абсолютні 
посилання. Тоді MS Excel заносить у формулу точну адресу 
комірки і під час копіювання посилання у формулах не 
                                                 
1 Існують також змішані посилання. Особливості їх використання можна вивчити, наприклад, створюючи таблицю множення Піфагора. 
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змінюються. Для позначення посилання як абсолютного 
використовують знаки долара ($) (рис.3.6, діапазон D2:D6). 
 
 
Рис. 3.5.Копіювання формул 
 
Рис. 3.6.Використання абсолютних та відносних посилань 
Причину такої особливості копіювання формули можна 
побачити, якщо перейти в стиль адресації R1C1. Очевидно 
(рис.3.7), що за такого стилю адресації термін «копіюється» має 




У стиль посилань R1C1
відносні посилання
абсолютні посилання
У стиль посилань А1
копіювання
 
Рис. 3.7.Механізм копіювання формул 
Під час проведення операції переміщення формули (будь-
яким способом) посилання у формулі повністю зберігаються, а 
отже, результат обчислення не змінюється. 
 Використання функцій у формулах 
В MS Excel функція реалізується як програма з унікальним 
ім’ям (ім’ям функції), для якої користувач повинен задати 
значення аргументів, а табличний процесор за алгоритмом 
розраховує значення функції. Функції в MS Excel мають власне 
ім’я та аргументи, які взяті в круглі дужки та 
відокремлюються один від одного крапкою з комою. Довідку з 
функцій MS Excel див. у дод. В. Будь-яка функція MS Excel має 
такий синтаксис: 
<ІМ’Я ФУНКЦІЇ> ([Аргумент1]; [Аргумент2]; … ; 
[Аргумент N]). 
Таблиця 3.2 
КЛАСИФІКАЦІЯ ФУНКЦІЙ ЗА КІЛЬКІСТЮ АРГУМЕНТІВ 
Без аргументів = ПИ () = ТДАТА () 
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З одним аргументом = SIN (0,5) = EXP(D2) 
З фіксованою кількістю аргументів = СТЕПЕНЬ (A5;1/5) 
З невизначеною кількістю аргументів = СУММ (-15;C3;E1:F4;B10;I2:I3) 
З необов’язковими аргументами  = ЛЕВСИМВ (Al; 3) = ЛЕВСИМВ (Al)
Таблиця 3.3 
АРГУМЕНТИ ФУНКЦІЙ 
Константи = КОРЕНЬ (225) = КОДСИМВ («R») 
Посилання = COS ($R$23) = СУММ (А1:А20) 
Вирази = TAN (А1* A2^2) = И (A1>5;D4<=D5) 
Функції = SIN (РАДИАНЫ (В9) ) 
 
Для того щоб уставити у формулу функцію, необхідно (якщо 
треба) перейти в режим редагування комірки та вибрати цю 
функцію зі списку функцій на рядку формул. Після того як 
з’явиться д/в АРГУМЕНТЫ ФУНКЦИИ (рис.3.8), необхідно його 
























Рис. 3.8.Вікно аргументів функції (MS Excel 2002) 
Для того щоб увести значення аргумента функції, необхідно: 
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1) виділити поле аргумента (click на ньому) та занести 
необхідні дані; 
2) у поле аргумента функції можна заносити: 
 константи (увести з клавіатури); 
 посилання на комірки та діапазони комірок (наприклад, 
виділити комірку або діапазон мишкою безпосередньо 
на робочому листі); 
 вирази (уводяться стандартним способом); 
 функції (вибрати необхідну зі списку функцій у рядку 
формул); 
3) для того щоб повернутись до д/в аргументів будь-якої 
функції, занесеної у формулу, необхідно в режимі 
редагування формули клацнути на її назві у рядку формул у 
полі формули. 
2.3.Робота з формулами масивів 
Масив — діапазон комірок або значень, які обробляються як 
єдина група. Елементи масиву можуть міститись у діапазоні 
комірок або бути іменованою константою. Операції над 
масивами провадяться за допомогою формул масивів. Формула 
масиву — формула, в якій використовується один або декілька 
масивів безпосередньо як операнди або як аргументи функцій. 
Формула масиву повертає одне або кілька значень, які 
розмішуються в діапазоні масиву. Діапазон масиву — діапазон, 
який має спільну формулу масиву. 
Для того щоб увести формулу масиву, треба: 
1) виділити комірку чи діапазон, який буде містити результати; 
2) увести формулу стандартним способом; 
3) клацнути в рядку формул та натиснути SHIFT + CTRL + 
ENTER. 
У результаті: 
1) формула в рядку формул буде взята у фігурні дужки; 
2) увесь виділений діапазон буде заповнений одержаними 
значеннями; 
3) у кожній комірці діапазону буде міститись однакова формула. 
2.4.Редагування даних та формул 
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Редагування даних у комірці можна здійснювати кількома 
способами: 
1. У самій комірці: 
а) активізувати комірку та ввести дані з клавіатури; при цьому 
всі дані, що містились у комірці, замінюються на нові; 
b) перейти в режим редагування (2ЛКМ на комірці або F2); 
при цьому всі дані, що містились у комірці, залишаються 
(відбувається їх редагування). 
2. У полі формули рядка формул — активізувати комірку та 
ЛКМ на рядку формул; при цьому всі дані, що містились у 
комірці, залишаються (відбувається їх редагування). 
Редагування формули в комірці виконують так само, як і 
редагування даних. Крім того: 
 якщо активізувати комірку та перейти в режим ПРАВКА 
(наприклад, 1click у рядку формул), колір посилань у 
формулі буде різним, а на робочому листі комірки, на які 
посилається формула, будуть відмічені рамками 
відповідного кольору; за дальшого редагування в MS Excel 
97 та 2000 рамки зникають, у MS Excel 2002 — 
залишаються; можна змінити посилання на комірку, 
перетягнувши цю рамку, або розширити діапазон, 
потягнувши за маркер автозаповнення кольорової рамки; 
 у разі переміщення вмісту комірки, на яку посилається 
формула, посилання на неї у формулі автоматично 
змінюється; 
 для того щоб відкрити д/в аргументів функції, яка вже є у 
формулі, необхідно клацнути на імені відповідної функції в 
рядку формул у полі формули, а потім натиснути на кн. 
ИЗМЕНИТЬ ФОРМУЛУ. 
Для редагування формули масиву в діапазоні: 
1) виділити весь діапазон масиву; 
2) клацнути в рядку формул (фігурні дужки зникнуть); 
3) відредагувати формулу; 
4) знову натиснути SHIFT + CTRL + ENTER. 
3.Графічний аналіз 
Для ілюстрації статистичних даних, що належать до 
економічних та фінансових процесів, та їх графічного аналізу, 
використовують різноманітні графіки та діаграми — графічні 
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образи статистичних даних, які, можливо, побудовані на 
координатній сітці з певною шкалою та супроводжуються 
підписами, коментарями, роз’ясненнями.  
За формою графічного образу вирізняють графіки 
(одновимірний графічний образ для кожного ряду даних — лінії) 
та діаграми (двовимірні або тривимірні графічні образи для 
кожного ряду даних). 
Тип ілюстрації підбирається так, щоб вона якнайкраще 
відображала сутність даних. Графіки використовують для 
відображення динаміки процесу; гістограми дають можливість 
порівнювати значення «об’ємних» показників та визначати їх 
питому вагу в кожній точці часу, кругові діаграми ілюструють 
питому вагу. Наприклад, для ілюстрації зростання (падіння) ВВП 
чи структури ресурсів, залучених банками за певний період, 
використовують гістограми; для відображення динаміки курсу 
валют або ставок кредитування зазвичай застосовують графіки; 
для ілюстрації питомої частки використовуваних цінних паперів 
на фондовому ринку створюють кругову діаграму тощо. Якщо 
треба побудувати графік математичної функції, то застосовують 
точкову діаграму. 
В MS Excel графіки та діаграми створюються на основі даних 
робочого листа за допомогою Майстра діаграм у три етапи: 
1) занесення на робочий лист даних у вигляді таблиці, яка 
відповідає вимогам, що висуваються до статистичних 
таблиць; 
2) побудова діаграми з використанням Майстра діаграм; 
3) редагування створеної діаграми. 
3.1.Створення статистичної таблиці 
У формуванні статистичної таблиці використовується поняття ряд даних. Ряд даних — це послідовність значень якогось 
показника, наприклад, курсу певної валюти чи значення функції. Послідовності даних можуть розташовуватись як у рядках, так і 
стовпчиках. Кожен ряд повинен мати свою назву, яка зазвичай збігається з назвою показника. С татистичні таблиці повинні мати таку структуру: 
 дата 1 дата 2 дата 3 дата 4 дата 5 
назва 1-го ряду …………………значення першого ряду………………… 
назва 2-го ряду …………………значення другого ряду………………… 




 категорія 1 категорія 2 категорія 3 категорія 4 категорія 5 
назва 1-го ряду …………………значення першого ряду………………… 
назва 2-го ряду …………………значення другого ряду………………… 
назва 3-го ряду …………………значення третього ряду………………… 
… … 
 Приклад статистичної таблиці, яка ілюструє динаміку курсу валют, занесеної на робочий лист книги MS Excel, наведено на рис діапазон A1:F5). .3.9 ( 
Формули, що використані для
аналітичного прогнозування













показника «євро-продаж»  
Рис. 3.9.Динаміка курсу гривні щодо долара США та євро1 
3.2.Побудова графіка за допомогою Майстра 
діаграм 
Для побудови діаграми в MSExcel потрібно: 
1. Виділити діапазон зі статистичною таблицею (А1:F5). 
2. Виконати команду меню ВСТАВКА → ДИАГРАММА (або кн. 
МАСТЕР ДИАГРАММ на п/і). Завантажується Майстер 
діаграм, у вікнах якого слід установити потрібні параметри. 
У результаті на поточному листі з’являється діаграма не надто 
презентабельного вигляду (рис.3.10): 
                                                 
1 Бюлетень НБУ. — 2003. — №1. — С.141. 
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Розпочати вісь із 5.2
(2click на осі)
Зменшити розмір шрифту всіх
елементів діаграми та прибрати
опцію автомасштабування
(2click на області діаграми)
Змінити кількість
десяткових знаків
(2 click на підписах ряду)
Змінити розташування підписів
(виділити підписи ряду
та перетягнути кожен окремо)
Розташувати під діаграмою
(ПКМ на обл. діаграми >
ПАРАМЕТ РЫ  ДИА Г РА ММЫ )
 
Рис. 3.10.Графік курсу валют (до редагування) 
3.3.Редагування створеної діаграми 
Редагуючи діаграму, користуються такими правилами: 
1) для того щоб побачити назву елемента діаграми, треба 
навести на нього вказівник миші; 
2) для виділення необхідного елемента необхідно клацнути на 
ньому; 
3) якщо двічі клацнути на елементі діаграми, то з’явиться 
вікно форматування даного елемента; 
4) зазвичай вимикають опцію автомасштабування розміру 
шрифту для всіх елементів діаграми; 
5) для того щоб змінити опції, що встановлюються для 
побудови діаграми у вікнах Майстра, необхідно клацнути 
ПКМ на області діаграми та вибрати з контекстного меню 
потрібний крок Майстра; 
6) якщо треба виділити якийсь окремий елемент ряду даних, 
необхідно виділити потрібний ряд та через деякий 
проміжок часу знов клацнути на потрібному елементі  
навколо нього з’являється рамка чи маркери; 
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7) для кожного окремого підпису точки ряду даних можна 
змінювати форматування та розташування (після виділення 
потягнути мишкою за рамку); 
8) для того щоб додати до діаграми коментар, необхідно 
виділити область діаграми та набрати текст коментарю з 
клавіатури. При цьому набраний текст буде відображатись 
у рядку формул, а після натискання кл. ENTER — являтиме 
собою об’єкт НАДПИСЬ, над яким можна виконувати 
звичайні дії — переміщувати, змінювати розміри, 
форматувати, редагувати вміст тощо. 
Після редагування графіка курсу валют (рис.3.10) дістанемо 
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Рис. 3.11. Графік курсу валют (після редагування) 
4.Статистичний аналіз 
Статистичний аналіз — це аналіз сукупностей числових 
даних, метою якого є визначення статистичних та ймовірнісних 
характеристик названих сукупностей, виявлення наявності 
                                                 
1 Лінії тренду використовуються для графічного прогнозування значень показників 
(див. наступний підрозділ). 
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зв’язків між ними і проведення їх аналізу, прогнозування 
розвитку динамічних процесів тощо. 
MS Excel дає можливість проводити аналіз (рис.3.12): 
 сукупності значень одного показника — аналіз розподілу 
даних; 




Рис. 3.12.Проведення статистичного аналізу засобами MS Excel 
4.1. Основні поняття 
Регресійний аналіз — це статистичний метод, що дозволяє 
виявити, чи є залежність між множинами даних, які мають 
випадковий характер, та знайти рівняння, що якнайточніше 
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описує таку залежність. При цьому використовується метод 
найменших квадратів. 
Кореляція — це взаємозв’язок між показниками, що полягає 
в зміні середнього значення одного з показників залежно від 
зміни іншого. Вирізняють дві форми кореляційних зв’язків: 
прямолінійну та криволінійну. Рівняння, за допомогою якого 
можна описати кореляційний зв’язок, називають рівнянням 
регресії. Графіком рівняння регресії є лінія регресії. Функція, 
що описує рівняння регресії, називається функцією 
апроксимації. 
Залежно від кількості взаємозв’язаних показників існують такі 
типи регресії: 
1) парна (залежність між двома показниками); 
2) множинна (один показник залежить від n інших показників, 
які на нього впливають). 
Функція апроксимації визначає форму регресії (табл.3.4): 
1) лінійну (залежність описується лінійною функцією); 




Форма Тип Лінійна Експоненціальна 
Парна bkxy +=  xx ey гвбв ==  
Множинна bxkxkxky nn ++++= ...2211  nn xxx eeey ггг ...в 2211=  
 
Основною метою проведення регресійного аналізу є: 
 виявлення наявності кореляції та опис її рівняння регресії — 
інтерполяція (базується на методах регресійного аналізу); 
 прогноз значень залежного показника за межами множини 
значень незалежного показника — екстраполяція 
(базується на продовженні на майбутнє тенденції, що 
спостерігалась у минулому). 
Окремим випадком парної регресії є динамічні ряди, де 
незалежною змінною є час, а залежною — значення показника. 
Динамічним рядом (рядом динаміки) називають послідовність 
результатів спостережень одного показника, розташованих у 
хронологічній послідовності.  
 164
Під час проведення аналізу динамічних рядів прийнято 
замість терміна регресія використовувати термін тренд. 
Говорять, що існує тренд, якщо в динамічному процесі 
виявляється тривала тенденція зміни економічного показника 
(наприклад, стійке зростання, зменшення чи коливання). Лінія, 
яка найбільш точно описує ряд динаміки, називається лінією 
тренду. 
Використання методу екстраполяції для прогнозування 
динамічних рядів базується на двох припущеннях: 
• динамічний ряд економічного показника справді має тренд, 
тобто переважну тенденцію; 
• загальні умови, що визначають розвиток показника в 
минулому, залишаються без істотних змін протягом періоду 
прогнозування. 
4.2.Аналітична інтерполяція та екстраполяція 
 Проведення інтерполяції 
Для визначення коефіцієнтів рівняння регресії 
використовують функції: 
 для парної лінійної регресії: 
 коефіцієнт k — тангенс кута нахилу прямої у = k х + b: 
НАКЛОН (изв_знач_ у; изв_значя_х) 
 коефіцієнт b — відрізок, що відсікається на вісі ординат 
прямою у = k х + b: 
ОТРЕЗОК (изв_знач_ у; изв_знач_х) 
 для множинної лінійної регресії послідовність коефіцієнтів 
визначається з використанням формули масиву та функції 
ЛИНЕЙН (изв_знач_ у; изв_знач_х; конст; статистика) 
 для множинної експоненціальної регресії послідовність 
коефіцієнтів визначається з використанням формули масиву та 
функції 
ЛГРФПРИБЛ (изв_знач_ у; изв_знач_х; конст; статистика), 
де изв_знач_ у — діапазон, в якому міститься множина відомих 
значень у — фактичних значень залежного показника або 
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фактичних значень динамічного ряду; изв_знач_х — діапазон, в 
якому міститься множина відомих значень х 
 для парної регресії — множина фактичних значень 
незалежного показника або точки часу (дати чи порядкові 
номери), в які відбувалось спостереження фактичних 
значень динамічного ряду; 
 для множинної регресії — множина фактичних значень 
незалежних показників; 
конст — логічна константа, яка встановлює, чи потрібно, щоб 
був нульовим коефіцієнт b, набирає значення: 
ЛОЖЬ (0) для b = 0  ИСТИНА (1, за замовчанням) для b ≠0; 
статистика — логічна константа, яка визначає, чи треба 
виводити інші статистичні характеристики, набирає значення: 
ЛОЖЬ (0, за замовчанням) — тільки коефіцієнти регресії; 
ИСТИНА (1) — також визначаються інші статистичні 
характеристики. 
 Проведення екстраполяції 
Для проведення прогнозування використовують для 
лінійної регресії функції ПРЕДСКАЗ і ТЕНДЕНЦИЯ та для 
експоненціальної регресії — функцію РОСТ. Синтаксис цих 
функцій такий: 
ПРЕДСКАЗ (Х; Изв_знач_у; Изв_знач_х); 
ТЕНДЕНЦИЯ (Изв_знач_у; Изв_знач_х; Нов_знач_х; конст); 
РОСТ (Изв_знач_у; Изв_знач_х; Нов_знач_х; конст), 
де Х чи нов_знач_х — діапазон, в якому міститься множина 
нових значень х; 
 для парної регресії — множина значень незалежного 
показника, для яких прогнозується значення залежного або 
точки часу (дати чи порядкові номери), для яких 
прогнозується значення динамічного ряду;  
 для множинної регресії — множина значень незалежних 
показників, для яких прогнозується значення залежного. 
Для прогнозування значень парної регресії можна 
використовувати всі зазначені функції, для множинної регресії 
функція ПРЕДСКАЗ не застосовується. Крім того, функції 
ТЕНДЕНЦІЯ та РОСТ дозволяють ураховувати, чи потрібно 
проходження лінії регресії через початок координат; у разі 
використання функції ПРЕДСКАЗ апріорі не потрібно 
проходження лінії тренду через початок координат. 
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Застосовувати ці функції для прогнозування значень 
залежного показника можна як в окремих точках, так і для певної 
множини точок прогнозування, при цьому можна 
використовувати формули масиву або стандартні методи 
копіювання формули. Для прогнозування значень динамічного 
ряду з використанням будь-якої функції застосовують два методи 
(рис.3.9): 
1 метод Створення формули для прогнозування в одній точці 
часу (комірка G5 чи G6) та копіювання формули 
для прогнозування в інших точках часу (діапазон 
G5:I5 чи G6:I6). 
2 метод Створення формули масиву для одночасного 
прогнозування в усіх точках часу (діапазон G7:I7 
чи G8:I8). 
Зауваження 
1.Виконуючи засобами MS Excel інтерполяцію та 
екстраполяцію динамічного ряду, ураховують, в якому 
форматі на робочий лист занесені точки часу: 
 якщо мінімальний період спостережень — день, 
тобто точка часу занесена у форматі ДАТА, то 
аргументом изв_знач_х є діапазон, який містить 
дати фактичних спостережень; аргументом 
нов_знач_х є діапазон, який містить дати, в які 
прогнозується значення показника; 
 якщо мінімальний період спостережень — 
тиждень, місяць, рік тощо, тобто точки часу 
занесені у звичайному числовому форматі (1999, 
2000, 2001, 2002…) або в текстовому форматі 
(січень, лютий, березень…), то необхідно 
самостійно на робочому листі сформувати 
діапазон, в якому будуть зазначені порядкові 
номери цих точок часу та точок часу 
прогнозування, і вже такі діапазони 
використовувати як аргументи изв_знач_х та 
нов_знач_х. 
2.Аналітичне прогнозування динамічного ряду 
можна проводити з використанням засобу 
автозаповнення: 
1) виділити діапазон з фактичними значеннями 
показника; 
 167
2) потягнути ПКМ за маркер автозаповнення → 
вибрати з к/м тип апроксимації: ЛИНЕЙНОЕ 
ПРИБЛИЖЕНИЕ, ЭКСПОНЕНЦИАЛЬНОЕ 
ПРИБЛИЖЕНИЕ. 
У результаті комірки заповняться значеннями (не 
формулами). При цьому вважається, що перша комірка 
попередньо виділеного діапазону — це значення 
показника в першій точці часу, друга комірка — у 
другій точці часу, k-та комірка — у k-й точці часу, а 
прогнозується послідовно починаючи з k + 1-ї точки. 
4.3.Графічна інтерполяція та екстраполяція 
MS Excel дозволяє графічно проводити інтерполяцію та 
екстраполяцію для динамічного ряду способом додавання лінії 
тренду на діаграмі1 (рис.3.11). 
Для того щоб додати лінію тренду до графічного образу ряду 
даних, треба: 
1) click ПКМ на лінії графіка → ДОБАВИТЬ ЛИНИЮ ТРЕНДА… 
2) у д/в ЛИНИЯ ТРЕНДА встановити потрібні опції (рис.3.13). 
Додаючи лінію тренду, MSExcel неявно визначає спочатку 
коефіцієнти k та b, а вже за ними будує графік. Для прогнозування 






















7. Установити опцію виведення
на діаграмі величини достовірності
апроксимації
 
Рис. 3.13.Установлення параметрів лінії тренду 
                                                 
1 Зауважимо, що не до всіх типів діаграм можна додавати лінію тренду. 
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Зауваження 
Для інтерполяції ламаної найліпше підходить 
поліноміальна лінія тренду досить високого ступеня, 
але прогнозувати, використовуючи її, не можна. 
5.Економічний аналіз 
Економічний аналіз — це аналіз економічних даних, 
організованих як таблична база даних. Засобами MS Excel можна 
проводити сортування інформації, підбивати проміжні та умовні 
підсумки, фільтрувати дані, створювати зведені таблиці тощо. 
Використання засобів проведення економічного аналізу в 
MS Excel ілюструватимемо на прикладі інформації про 
щоквартальний прибуток підприємства протягом кількох 
років. Ця інформація занесена на робочий лист MS Excel у 
вигляді таблиці певної структури (рис.3.14, діапазон А3:Е15). 
Прибуток розраховується як різниця між доходом та 
витратами. Організована таким способом інформація являє 










ім’я (назва) 4-го поля
 
Рис. 3.14.База даних «Прибуток підприємства» 
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5.1.Поняття табличної бази даних 
База даних (БД) — це іменована структурована сукупність 
відомостей про конкретні явища реального світу, що належать до 
певної предметної сфери, організована відповідно до вибраної 
структури. 
 Елементи табличної бази даних 
У БД вирізняють структуру й безпосередньо дані. 
Структурними елементами реляційної БД є таблиця, запис і 
поле (рис.3.14). 
Таблиця БД складається із записів однакової структури, що 
містять інформацію про певні однотипні події, наприклад, 
кожний запис містить дані про доходи та витрати за певний 
квартал певного року. 
Оскільки БД — це структурована сукупність відомостей, то 
дані в кожному запису розташовуються не навмання і не в 
довільній кількості, а в певному порядку й описують конкретні, 
точно визначені показники. Тобто запис у БД — це послідовність 
значень певних показників однакової структури. Отже, у термінах 
теорії баз даних запис — це сукупність логічно пов’язаних полів. 
Поле — елементарна одиниця логічної організації даних, яка 
відповідає неподільній одиниці інформації реквізиту. Кожне поле 
має своє ім’я (назву), наприклад, «КВАРТАЛ» або «ПРИБУТОК». 
 Реалізація бази даних у MS Excel 
В MS Excel база даних являє собою певним способом 
організовану таблицю. Для того щоб MS Excel сприймав дані 
певного діапазону як базу даних, необхідно виконання таких 
вимог: 
Дані мають бути занесені у вигляді таблиці простої 
структури (немає об’єднаних комірок). 
Перший рядок таблиці містить назви (імена) полів, усі інші 
рядки містять дані. 
Під кожною назвою поля у стовпчику таблиці розташовані 
однотипні дані, які являють собою значення відповідного поля. 
Кожен рядок таблиці — це запис БД. 
У БД не має бути порожніх рядків та стовпчиків. 
Під час занесення ТБД на лист потрібно, щоб вона з усіх боків 
відокремлювалась порожніми рядками та стовпчиками (якщо 
таблиця починається з першого рядка та стовпчика, 
відокремлювати ліворуч та зверху не треба). 
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Бажано, щоб на робочому листі була лише одна БД, а інша 
інформація розташовувалась або над таблицею, або під нею. 
Записи БД можна вводити та переглядати або стандартним 
способом, або за допомогою форми (click у будь-якій комірці БД 
→ ДАННЫЕ → ФОРМА). 
5.2.Аналіз даних таблиці 
 Використання статистичних функцій СУММЕСЛИ та 
СЧЁТЕСЛИ 
Функції СЧЁТЕСЛИ та СУММЕСЛИ використовують для 
проведення обчислень за однією умовою, записаною як 
текстовий аргумент1. 
Функція СЧЁТЕСЛИ знаходить кількість комірок у 
заданому діапазоні, вміст яких відповідає зазначеній умові. 
Функція СУММЕСЛИ знаходить суму вмісту тих комірок 
діапазону підсумовування, для яких вміст відповідних комірок з 
діапазону перевірки умови відповідає зазначеній умові. 
Синтаксис цих функцій такий: 
СЧЁТЕСЛИ (діапазон перевірки умови; умова); 
СУММЕСЛИ (діапазон перевірки умови; умова; діапазон 
підсумовування). 
Запис умови як текстового аргументу має свої особливості. 
Приклади запису умови подано в табл.3.5. 
Таблиця 3.5 
СИНТАКСИС ФУНКЦІЙ СЧЁТЕСЛИ ТА СУММЕСЛИ 
Завдання Формула 
Визначити кількість одиниць у діапазоні B2:D9 =СЧЁТЕСЛИ(B2:D9;1) 
Визначити, скільки разів зустрічається текст економіка в 
діапазоні А1:F1 
=СЧЁТЕСЛИ(A1:F1;"економіка") 
Визначити кількість додатних 
чисел у діапазоні F2:F9 =СЧЁТЕСЛИ(F2:F9;">0") 
                                                 
1 Якщо треба знайти суму комірок, для яких виконується кілька умов, слід скористатися надбудовою МАСТЕР СУММИРОВАНИЯ чи функціями баз даних. 
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Визначити кількість чисел у діапазоні С2:С9, що не 
перевищують середнє значення цих чисел 
=СЧЁТЕСЛИ(C2:C9;"<="&СРЗНАЧ(C2:C9)) 
Закінчення табл. 3.5 
Завдання Формула 
Визначити, скільки разів зустрічається максимальне число в 
діапазоні F2:F9 
=СЧЁТЕСЛИ(F2:F9;МАКС(F2:F9)) 
Визначити загальний прибуток за 
2003 р. (для БД «Прибуток підприємства») 
=СУММЕСЛИ (A4:A15;2003;E4:E15) 
Визначити середній прибуток за 
2003 р. (для БД «Прибуток підприємства») 
=СУММЕСЛИ (A4:A15;2003;E4:E15) /СЧЁТЕСЛИ (A4:A15;2003) 
 Сортування записів 
Сортувати записи БД можна за кількома полями одночасно, 
причому має значення порядок сортування: спочатку 
відбувається сортування за першим полем, а в межах першого — 
за другим і т. д. 
Для проведення операції сортування необхідно клацнути в 
будь-якій комірці поля, за яким сортування проводитиметься 
першою чергою та встановити потрібні опції у д/в СОРТИРОВКА 
ДИАПАЗОНА (ДАННЫЕ → СОРТИРОВКА). 
 Формування проміжних підсумків 
MS Excel дозволяє автоматично формувати проміжні 
підсумки, тобто, групуючи записи за значенням одного з полів 
(поля групування), проводити певні операції (сумарне, 
максимальне чи мінімальне значення тощо) за іншими полями. 
Перед формуванням проміжних підсумків необхідно 
відсортувати БД за полем групування записів, а потім виконати 
команду ДАННЫЕ → ИТОГИ, зазначивши в д/в ПРОМЕЖУТОЧНЫЕ 
ИТОГИ потрібні параметри. 
Приклад. На основі БД «Прибуток підприємства» (рис.3.14) 
визначити за РОКАМИ максимальний ДОХІД та 
мінімальні ВИТРАТИ. 
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1. Згрупувати записи за полем РІК, відсортувавши для цього 
БД за цим полем. 
2. Клацнути в будь-якій комірці БД → ДАННЫЕ → ИТОГИ. 
3. У д/в ПРОМЕЖУТОЧНЫЕ ИТОГИ встановити параметри 




за полем групування 
2) зі списку 
вибрати поле 
групування 
3) зі списку 
вибрати 
операцію 
4) вказати поля, за 
якими проводиться 
встановлена операція 





6) натиснути  
на кн. ОК
для вилучення проміжних 
підсумків з листа  
Рис. 3.15.Установлення опцій у д/в ПРОМЕЖУТОЧНЫЕ ИТОГИ 
У результаті на листі відбудуться такі зміни: 
1) після записів з однаковим значенням поля групування РІК 
буде вставлено рядки, в яких у стовпчику РІК буде 
зазначено рік та назву операції (максимум), а в стовпчику 
ДОХІД — максимальне значення доходу для зазначеного 
року, яке розраховується за допомогою спеціальної 
вбудованої функції (рис.3.16); 
2) лист буде автоматично структурований. 
Для визначення мінімальних витрат провести аналогічні дії. 
Результат формування проміжних підсумків подано на рис.3.16. 
Під час структурування робочого листа (рис.3.16) після 
впровадження проміжних підсумків ліворуч заголовків рядків 
з’являться лінії структури, які відповідають рівням групування 
за полем РІК. Кожна лінія закінчується зверху кнопкою рівня. 
Верхній рівень — це загальні підсумки, нижній рівень — це 
записи БД. Працюють зі структурою стандартним способом. 
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 Створення зведених таблиць 
Якщо групувати дані треба не за одним полем (як у 
попередньому прикладі), а за кількома, доцільніше 
використовувати інтерактивні зведені таблиці, які створюються 



































Рис. 3.16. Аналіз даних таблиці за допомогою проміжних підсумків 
Основним етапом роботи в Майстрі є визначення макета 
зведеної таблиці (3-й крок майстра для MS Excel’97 та кн. МАКЕТ 
на 3-му кроці майстра для MS Excel’2000, 2002). Для цього 
перетягують кнопки відповідних полів у потрібні зони (зона 
стовпчика, рядка, сторінки, даних). Для того щоб змінити тип 
операції, яка проводиться за даними поля, необхідно двічі 
клацнути на кн. цього поля в зоні даних, та у вікні, що з’явиться, 
вибрати потрібну операцію. 
Зведена таблиця є інтерактивною. Це означає, що є 
можливість за допомогою відповідних кнопок полів на зведеній 
таблиці та кнопок на п/і СВОДНЫЕ ТАБЛИЦЫ швидко виконувати 
її редагування та аналіз. Приклад зведеної таблиці та способи її 
редагування подано на рис.3.17. 
 
 Фільтрація записів бази даних 
Фільтрація БД — процес вибирання з усієї БД тільки тих 
записів, що задовольняють певний критерій відбору. 
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Критерій відбору — комбінація умов, які накладаються на 







Перетягнути кн. поля для
встановлення поля сторінки
Кн. О БНОВИТЬ  ДАННЫЕ
(поновлення даних у зведеній




Кн. ФОРМАТ  ОТЧ ЕТА  (зміна
формату подання зведених даних)
 
Рис. 3.17. Редагування зведеної таблиці 
Вибирання записів можна виконати двома способами: 
1) тимчасовим приховуванням записів, що не відповідають 
критерію (фільтрація на місці); 
2) копіюванням в інший діапазон записів, що не відповідають 
критерію. 
В MS Excel існує 2 види фільтрації БД: з використанням 
автофільтра та з використанням розширеного фільтра (рис.3.18). 
Автофільтр 
Для того щоб використати автофільтр для фільтрації записів, 
необхідно активізувати будь-яку комірку БД та виконати 
команду ДАННЫЕ → ФИЛЬТР → АВТОФИЛЬТР. У результаті біля 
імені кожного поля з’являться кнопки фільтрації (рис.3.19), які 
використовують для встановлення умов критерію фільтрації. 
Після натискання на кнопку фільтрації поля розгортається 
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список критеріїв відбору. За застосування автофільтра 






З використанням діапазонузвичайного критерію
З використанням діапазонуобчислювального критерію
 




Зняття умов, накладених на поле
Основний автофільтр
пошук записів, в яких значення поля
перебуває в «найкращій десятці»
Користувацький автофільтр
пошук записів, які задовольняють
умови користувача
Умови, що накладаються на різні поля,
поєднуються логічним оператором И
Фільтр
за виділеним
Ця умова є, коли в полі
бракує якогось значення,
дозволяє вивести записи,
в яких у полі фільтрації
немає / наявне значення
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Рис. 3.19.Використання автофільтра 
Розширений фільтр 
Перед використанням розширеного фільтра слід створити 
діапазон критерію, тобто формалізувати критерій відбору 
записів. 
Діапазон критерію — це спеціально відведена зона робочого 
листа, яка відповідає таким вимогам: 
1) містить не менше двох рядків:  
 у першому рядку містяться імена полів; 
 в інших під іменами полів — умови, що накладаються на 
ці поля; 
2) не містить порожніх рядків. 
Для діапазону критерію можна відвести будь-яке місце на 
робочому листі, проте його: 
 бажано не розташовувати в тих рядках, де містяться записи 
БД, бо під час фільтрації на місці цей діапазон може 
«сховатись»; 
 бажано не розташовувати відразу під БД, оскільки під час 
занесення записів за допомогою форми нові записи будуть 
писатись поверх діапазону критерію, вилучаючи 
інформацію з останнього. 
Діапазон критерію називають: 
 звичайним, якщо в першому рядку зазначені наявні імена 
полів БД (їхні точні копії); 
 обчислювальним, якщо 
 діапазон критерію складається лише з двох комірок, 
розташованих одна під одною; 
 у верхній зазначена назва поля, якого в БД немає; 
 у нижній міститься формула розрахунку цього поля. 
Правила створення діапазону звичайного критерію подано 
на рис.3.20. Правила створення діапазону обчислювального 
критерію подано на рис.3.21. Приклади створення діапазонів 
критеріїв для БД «Прибуток підприємства» наведено в дод. В. 
 
Для фільтрації записів з використанням розширеного 
фільтра на основі створеного діапазону критерію необхідно: 
1) активізувати будь-яку комірку БД; 
2) ДАННЫЕ → ФИЛЬТР → РАСШИРЕННЫЙ ФИЛЬТР; 
 177
3) у д/в РАСШИРЕННЫЙ ФИЛЬТР установити потрібні опції 
(рис.3.22, пп. 1—5). 
Критерій відбору: записи
за І та ІІ квартал, в яких дохід від 30 000 до 40 000
діапазон критерію А18:С20
1) у перший рядок скопіювати
імена полів, на які
накладаються умови
2) у нижні рядки згідно
з правилам 1 та 2
занести умови
Правило 1: умови одного рядка
поєднуються логічним оператором И
Правило 2: умови в різних рядках
поєднуються логічним оператором ИЛИ
 
Рис. 3.20. Правила створення діапазону звичайного критерію 
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1) складається з 2 комірок,
розташованих одна під одною
2) у верхній комірці міститься
будь-який текст, що
відрізняється від назв полів
БД
Критерій відбору: записи за І та ІІ квартал, у яких прибуток більший за
середній
діапазон критерію Е23:Е24
3) у нижній комірці міститься
формула, записана згідно
з правилами 1—4 4) результат обчислення за формулою
відображає відповідність першого
запису критерію відбору, але
не впливає на остаточний результат
фільтрації
Правило 1. Формула почи-
нається зі знака рівності
Правило 2. Кожна умова подається у вигляді логічного
виразу, який відображає перевірку виконання цієї умови
для значення відповідного поля першого запису; для цього
у виразі використовують відносні посилання на комірки
БД тільки з першого запису
Правило 3. Умови поєднуються
логічними функціями И та ИЛИ Правило 4. У формулі викорис-товують абсолютні посилання
на комірки поза БД чи на діапазон
з усіма значеннями поля
 





в якому розміщується БД
3) зазначити діапазон критерію
фільтрації (звичайний
чи обчислювальний)
4) зазначити першу (верхню
ліву) комірку діапазону,
в який будуть копіюватися









Рис. 3.22.Вікно розширеного фільтра 
Зауваження 
В діапазоні звичайного критерію для запису умов не 
використовують посилання на комірки та функції; 
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за статичної фільтрації з копіюванням в інший діапазон 
зміна інформації в БД та зміна вмісту діапазону критерію 
(зміна умов фільтрації) не приводить до автоматичної 
зміни відфільтрованих записів, тому необхідно знову 
використати команду РАСШИРЕННЫЙ ФИЛЬТР; 
для вибірки з БД унікальних записів треба як діапазон 
критерію вибрати дві будь-які порожні комірки, які 
розташовані одна під одною, та встановити прапорець 
ТОЛЬКО УНИКАЛЬНЫЕ ЗАПИСИ й опцію СКОПИРОВАТЬ 
РЕЗУЛЬТАТ В ДРУГОЕ МЕСТО. 
 Використання функцій баз даних 
За допомогою функції БД здійснюють певну операцію над 
значеннями певного поля для тих записів бази даних, які 
задовольняють певний критерій, наприклад, визначають 
мінімальний дохід за 2003 рік (операція — мінімум, поле — 
ДОХІД, умова — рік — 2003). 
Перед використанням функцій БД треба створити діапазон 
критерію (звичайний чи обчислювальний). Загальний синтаксис 
цих функцій такий: 
БДФУНКЦІЯ (діапазон БД; ім’я поля; діапазон критерію). 
Зауважимо, що в аргументі ПОЛЕ зазначають або 
 адресу комірки, в якій міститься ім’я поля, або 
 ім’я поля (текстова константа, у лапках), або 
 порядковий номер поля. 
Приклади розв’язання задач за допомогою функцій БД для БД 
«Прибуток підприємства» наведено в дод. В (використовуються 
посилання на діапазони критеріїв, які наведені в цьому додатку). 
Зауваження 
1. Аргументами функцій БД є посилання на діапазони 
та комірки, тому за зміни інформації в БД чи зміни 
умов, записаних у діапазоні критерію, значення 
функції автоматично змінюється. 
2. Під час проведення розрахунків за формулами, які 
включають функції БД, MS Excel неявно фільтрує 
БД (не треба попередньо фільтрувати БД). 
3. Якщо після створення діапазону критерію відразу 
виконувати розрахунки з використанням функцій 
БД (тобто без застосування команди РАСШИРЕННЫЙ 
ФИЛЬТР), то аргумент КРИТЕРИЙ міститиме 
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4. Якщо спочатку відфільтрувати БД (при цьому MS 
Excel надасть діапазону критеріїв ім’я КРИТЕРИИ), у 
разі введення в д/в аргументів функції посилання на 
нього методом вказівки (з виділенням діапазону на 
робочому листі) у поле аргументу буде занесено 
ім’я діапазону — КРИТЕРИИ. 
6.Аналіз маркетингових стратегій та їх 
оптимізація 
Метод дослідження економіки й виробництва, в основі якого 
лежить аналіз впливу різних факторів на результати економічної 
діяльності та її ефективність, називається факторним аналізом. 
До видів цього аналізу, які можна провадити засобами MS Excel, 
належать: 
 аналіз маркетингових стратегій, а саме з’ясування, яким 
способом зміна факторів економічного процесу впливає на 
кінцевий результат, реалізується за допомогою створення 
сценаріїв; 
 розв’язання задач оптимізації, а саме — визначення 
факторів впливу економічного процесу виходячи з 
поставленої мети щодо кінцевого результату, — 
реалізується за допомогою надбудов ПОДБОР ПАРАМЕТРА 
та ПОИСК РЕШЕНИЯ. 
Розв’язання задач оптимізації за допомогою MS Excel 
відбувається у три етапи: 
І.Формалізація економічної задачі, тобто побудова економіко-
математичної моделі. 
ІІ.Аналіз кількості розв’язків математичними методами. 
ІІІ.Реалізація задачі в середовищі MS Excel. 
Загальна постановка задачі оптимізації така: знайти такі 
значення змінних показників (факторів) економічного процесу, за 
яких для цільової функції, що залежить від них, досягається певна 
мета за умови виконання множиною змінних показників системи 
обмежень. 
Якщо на кінцевий результат впливає лише один фактор, то 
задача оптимізації зводиться до розв’язання звичайного 
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математичного рівняння, і в MS Excel для цього використовують 
надбудову ПОДБОР ПАРАМЕТРА. 
Якщо на кінцевий результат впливає багато факторів, то 
маємо задачу математичного програмування. Залежно від типу 
функцій, які використовуються для формалізації цільової функції 
та обмежень, задачі математичного програмування поділяють на 
задачі лінійного, цілочисельного та нелінійного програмування. 
Такі задачі вирішують за допомогою спеціальних математичних 
методів, а в MS Excel для їх розв’язання використовують 
надбудову ПОИСК РЕШЕНИЯ. 
6.1.Чисельне розв’язання рівнянь 
Таблиця 3.6 
ЕТАПИ РОЗВ’ЯЗАННЯ РІВНЯНЬ ЗА ДОПОМОГОЮ ПРОГРАМИ ПОДБОР 
ПАРАМЕТРА 
Загальна постановка задачі Приклад 
Знайти корені рівняння  
,),...,,,( 21 aaaaxf n =   
де х — змінна, а, а1, а2, …, ап — константи 
Розв’язати рівняння 
xex =+− 32  ⇔  32 =+ xex
Для розв’язання цього рівняння треба виконати такі дії: 
1 
Аналітично оцінити кількість розв’язків цього рівняння Побудувавши графіки функцій ех та –х2 + 3, можна 
побачити, що існує два розв’язки рівняння 
Продовження табл. 3.6 
Загальна постановка задачі Приклад 
2 Занести на робочий лист таку інформацію: 
  у комірки А1 та В1 — підписи; 
 
 у комірку А2 — початкове значення аргументу; вибирається число, яке є 
близьким до розв’язку; 
 
 у комірку В2 — формулу, яка розраховує значення функції від 
поточного значення аргументу, що міститься в комірці А2 
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3 Активізувати комірку В2 та виконати команду СЕРВИС → ПОДБОР ПАРАМЕТРА 
4 
У д/в ПОДБОР ПАРАМЕТРА занести потрібні параметри та 
натиснути на кн. ОК 
 
5 
Якщо з’явиться повідомлення 
СЛЕДУЕТ ВВЕСТИ ЧИСЛО, змінити 
в числі, уведеному в поле 
ЗНАЧЕНИЕ, відокремлювач десяткових знаків 
6 
Якщо з’явиться повідомлення РЕШЕНИЕ НЕ НАЙДЕНО, то 
натисніть на кн. ОТМЕНА та або ще раз проаналізуйте на наявність розв’язків, або змініть 
початкове значення аргументу х 
7 
Якщо з’явиться повідомлення 
про те, що розв’язок знайдений, натисніть на кн. ОК 
8 
На робочому листі в комірці А2 
з’явиться знайдений наближений розв’язок рівняння 
перший наближений розв’язок рівняння х = 0,8346 
Закінчення табл. 3.6 
Загальна постановка задачі Приклад 
9 
Якщо рівняння має кілька розв’язків, виконати дії ще раз, 
вибравши інше початкове значення, яке є близьким до значення іншого кореня 
Розпочавши зі значення аргументу 
(– 1), дістанемо такий розв’язок 0,8346 
Другий наближений розв’язок рівняння х = –1,677 
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10 Точність знаходження розв’язків визначається параметром ОТНОСИТЕЛЬНАЯ ПОГРЕШНОСТЬ у д/в ПАРАМЕТРЫ, вкл. ВЫЧИСЛЕНИЯ 
6.2.Розв’язання задач математичного 
програмування 
Приклад. На основі даних БД «Прибуток підприємства» 
знайти такі значення поля ВИТРАТИ, за яких 
загальний прибуток був би максимальним за 
умови: 
1) значення поля ВИТРАТИ не менші ніж 20000 та цілі; 
2) загальні витрати за 2003 р. становлять 87000, за 2004 р. — 
95000. 
Послідовність розв’язання цієї задачі вказана на рис.3.24. 
Якщо розв’язок знайдено, то з’являється д/в РЕЗУЛЬТАТЫ 
ПОИСКА РЕШЕНИЯ, в якому необхідно встановити, чи зберігати 
знайдений розв’язок на робочому листі, та вибрати тип звіту, 
якщо його треба створити (рис.3.23): 
 
 












































І крок— формалізація ІІ крок — провести необхіднірозрахунки на робочому листі
ІІІ крок — заповнити
вікно ПОИСК
Р ЕШ ЕНИЯ  (click
у цільовій комірці С13
та С Е РВИС  >
ПОИСК  РЕШ ЕНИЯ )
Натиснути кн. ДОБАВ ИТЬ ,
щоб додати обмеження IV крок — натиснути кн.
ВЫПОЛНИТЬ , щоб запустити
програму ПОИСК  РЕШ ЕНИЯ
 Рис. 3.24.Розв’язання задач оптимізації 
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У результаті на робочому листі значення комірок будуть 
змінені на ті, що є розв’язком задачі, а перед листом з таблицею 
буде вставлений новий лист з назвою ОТЧЕТ ПО РЕЗУЛЬТАТАМ, в 
якому відображатимуться результати виконання програми 
ПОИСК РЕШЕНИЯ. 
7.Фінансовий аналіз 
Фінансовий аналіз — це аналіз фінансового стану та 
основних результатів фінансової діяльності підприємства, у тому 
числі аналіз фінансових операцій. До задач фінансового аналізу, 
які можна розв’язувати засобами MS Excel, належать: оцінка 
характеристик боргових операцій, проведення аналізу 
ефективності інвестицій; визначення швидкості обігу вкладень; 
оцінка різних типів цінних паперів; визначення величини 
амортизації майна тощо. Для вирішення цих задач в MS Excel є 
відповідний клас вбудованих функцій (ВСТАВКА → ФУНКЦИИ… 
→ категорія ФИНАНСОВЫЕ). 
Оцінка боргових операцій в MS Excel базується на теорії 
тимчасової вартості грошей, основним положенням якої є 
«долар, який ми маємо в даний момент, коштує дорожче, ніж 
долар, який буде отриманий у майбутньому»1. Пов’язано це з 
тим, що майбутній долар — це результат сьогоднішнього 
відкриття вкладу на суму, меншу за долар, яка перетвориться з 
часом на долар після нарахування складних відсотків. 
Наприклад, 1 долар, що ми будемо мати через 2 роки, — це 91 
цент сьогодні, бо поклавши 91 цент на рахунок під 5% річних 
через 2 роки ми отримаємо на рахунку саме 1 долар. Яскравою 
ілюстрацією цього положення теорії тимчасової вартості 
грошей є задачі №1—3. 
7.1.Характеристики боргових операцій 
Боргова операція — операція надання однією особою 
(фізичною, юридичною) іншій особі грошових коштів на умовах 
поворотності (тобто на певний час) та платності (загальна 
                                                 
1 Брігхем Є. Основи фінансового менеджменту / Пер. з англ. — К.: Молодь, 1997. — С.253. 
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сума, що повертається, більше від суми, що позичається) з 
певними умовами виплати основного боргу та премії (різниці між 
загальною сумою, що повертається, та сумою, що позичається) 
періодично або одноразово наприкінці строку дії угоди. Формою 
оплати можуть бути відсотки. Видами боргових угод є інвестиція 
(у т. ч. банківський депозитний рахунок, депозитний сертифікат, 
купівля облігації тощо) та кредит (у т. ч. позичка, продаж 
облігації тощо). 
 
Характеристиками боргових угод є: 
 Ставка — банківська процентна ставка (за період) за 
вкладом чи позичкою або норма прибутку у випадку 
інвестування грошових коштів. 
 Строк боргової угоди — кількість періодів нарахування 
процентів (наприклад, за депозитом) або загальна кількість 
виплат чи періодів платежів ренти1 (наприклад, погашення 
кредиту). 
 Розмір ренти —розмір періодичних рівнозначних 
надходьжень чи виплат за вкладом чи кредитом. Виплата 
за кредитом складається з виплати частини основного 
боргу та виплати за процентами і не враховує податків та 
інших зборів. 
 Майбутнє значення — майбутня сума накопичень на 
депозитному рахунку, або поточний залишок за кредитом 
(якщо кредит сплачено, то майбутнє значення дорівнює 
нулю). 
 Приведена вартість — початкова вартість вкладу чи 
позички, яка забезпечує відповідний потік платежів, або 
ефективність інвестиції — прибуток від боргової 
операції з урахуванням вартості залучення капіталу 
(банківської ставки); якщо приведена вартість додатна, то 
інвестиція вигідна. 
7.2.Використання фінансових функцій MS Excel 
для оцінки боргових операцій 
                                                 
1 Рентою називається потік рівномірних (періодичних) рівнозначних платежів чи надходжень. 
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Співвідношення між характеристиками боргових угод на 
основі ренти, фінансовими функціями та їхніми аргументами 
подано в табл.3.7. 
Таблиця 3.7 
ОСНОВНІ ХАРАКТЕРИСТИКИ БОРГОВИХ УГОД 
Аргументи функції 
















































































97, 2000 НОРМАБанківська 
ставка, або 
норма прибутку 2002, 2003 СТАВКА  КПЕР 
ВЫПЛА
ТА НЗ БС ТИП 
97, 2000 Термін угоди — 
кількість періодів 2002, 2003
КПЕР НОРМА  ВЫПЛАТА НЗ БС ТИП 
97, 2000 ППЛАТ Розмір 
періодичних 
платежів 2002, 2003 ПЛТ НОРМА КПЕР  НЗ БС ТИП 
97, 2000 ПЗ Початкове значення, або 
приведена 
вартість 2002, 2003 ПС 
НОРМА КПЕР ВЫПЛАТА  БС ТИП 
97, 2000 БЗ Майбутнє 




ТА НЗ  ТИП 
 
Синтаксис фінансових функцій, які використовуються для 
оцінки боргових операцій, такий: 
СТАВКА (строк; розмір платежів; початкове 
значення;майбутнє значення; тип) 
КПЕР (норма; розмір платежів; початкове значення; майбутнє 
значення; тип) 
ПЛТ (норма; строк; початкове значення; майбутнє значення; 
режим) 
ПС (норма; строк; розмір платежів; майбутнє значення; 
режим) 
БС (норма; строк; розмір платежів; початкове 
значення;режим) 
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ЧПС (ставка; діапазон із значеннями платежів)1. 
ЧИСТНЗ (ставка; діапазон із значеннями платежів;діапазон із 
датами платежів). 
Зауваження 
1. Функції ПС, ЧПС, ЧИСТНЗ, які призначені для 
розрахунку приведеної вартості, мають однаковий 
сенс, але використовуються за різних режимів 
здійснення платежів: 
 ПС — платежі рівнозначні періодичні, є можливість 
здійснювати їх як на початку періоду, так і 
наприкінці; 
 ЧПС — платежі нерівнозначні періодичні та 
здійснюються в кінці кожного періоду; 
 ЧИСТНЗ — платежі нерівнозначні та неперіодичні. 
2. Під час розв’язання фінансових задач в MS Excel, 
пов’язаних з оцінкою боргових операцій, необхідно 
враховувати періодичність виплат чи нарахування 
відсотків. Період — це інтервал часу, через який 
здійснюються періодичні платежі та нараховуються 
відсотки. Періодом може бути місяць, квартал, рік 
тощо. У зв’язку з цим характеристики строк та 
ставка необхідно привести до цього періоду. 
3. Під час проведення розрахунків необхідно також 
враховувати напрям грошових потоків. У зв’язку з 
цим характеристики, що відображають ці потоки 
(розмір виплат, початкове та майбутнє значення), 
мають відповідний знак: у разі надходження коштів 
вони додатні, у разі витрат — від’ємні. 
 
Етапи розв’язання задачі, пов’язаної з оцінкою боргових 
операцій, такі: 
І.З’ясувати аналіз якої характеристики боргової угоди 
дозволить розв’язати поставлену задачу. 
ІІ.Розрахувати цю характеристику для всіх можливих ситуацій 
(випадків), враховуючи зауваження 1)—3). 
ІІІ.Порівняти отримані результати та зробити висновок. 
7.3.Розв’язання задач фінансового аналізу 
                                                 
1 В MS Excel 97 та 2000 ця функція має назву НПЗ. 
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Задача №1.1626 року Пітер Мініт купив острів Манхеттен у 
індіанців за дрібнички, які коштували приблизно 24 
дол. Якби це плем’я взяло цю суму готівкою та 
вклало їх під 6% річних, то чи були б вони 
мільярдерами у 2005 році? 
Для розв’язання задачі необхідно визначити майбутню 
вартість 24 дол., маючи на увазі те, що банки зазвичай 
нараховують відсотки щомісяця. Це означає, що періодом є 
місяць, загальна кількість періодів операції становить (2005 – 
1626) × 12 місяців, ставка за період (щомісячна) становить 6% / 
12. Отже, для знаходження майбутньої вартості в MS Excel 
використовується така формула: 
= БС (6 %/12; (2005 – 1626) * 12; 0; –24). 
У результаті дістаємо 170396280415,01, що означає, що 
нащадки тих індіанців 2005 року давно були б мільярдерами. 
 
Задача № 2.Скільки насправді коштують 100 дол., які будуть 
одержані через п’ять років, за річної ставки 10%? 
Для розв’язання задачі необхідно визначити приведену 
вартість 100 дол. Для цього в MS Excel використовується така 
формула: 
= ПС (10 %; 5; 100). 
У результаті дістаємо – 62,09 — суму, яка забезпечить 100 дол. 
на рахунку через 5 років після щорічного нарахування 10%. 
Отже, сьогоднішня вартість 100 дол. становить лише 62,09 дол. 
 
Задача № 3.Ви виграли в лотерею 1 мільйон дол., які будуть 
виплачуватись по 50000 дол. на рік протягом 20 
років. Скільки коштує ваш виграш сьогодні 
насправді, якщо процентна ставка становить 8% 
річних? Скільки коштуватиме ваш виграш в 
майбутньому, якщо отримувані гроші (50000) ви 
будете не витрачати, а класти на рахунок у банку? 
Для розв’язання задачі необхідно визначити приведену 
вартість щорічних надходжень розміром 50000 дол. Для цього в 
MS Excel використовується така формула:  
= ПС (8 %; 20; 50000). 
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У результаті дістаємо – 490907,37 — початкову суму 
депозиту, яка забезпечить надходження з рахунку відповідного 
потоку платежів (50000 дол.) протягом 20 років за річної ставки у 
8%. Отже, сьогоднішня вартість виграшу зовсім не мільйон. 
Майбутня вартість виграшу розраховується за формулою: 
= БС (8 %; 20; – 50 000). 
У результаті дістаємо 2288098,21 дол. — це розмір суми на 
депозиті, яка нагромадиться за 20 років щорічних надходжень у 
розмірі 50000 дол. Ця задача є наочною ілюстрацією основного 
положення теорії тимчасової вартості грошей. 
 
Задача № 4.У вас є вибір: отримати або від свого дядечка 1000 
дол. через рік, або 900 дол. від своєї тітоньки 
сьогодні. Річна ставка в улюбленому банку 
становить 12% з щомісячним нарахуванням 
відсотків. 
a) Яка майбутня вартість подарунка від дядечка? від тітоньки? 
який подарунок ви оберете? 
b) Чи змінилася б ваша відповідь, якщо ставку знизили до 
10%? 
c) За якої річної процентної ставки не має різниці, котрий з 
подарунків вибрати? 
Для розв’язання цієї дилеми необхідно порівняти майбутню 
вартість обох подарунків. Подарунок від дядечка через рік так і 
буде коштувати 1000 дол., а вартість подарунка тітоньки 
розраховується за такою формулою: 
= БС (12%/12; 1 * 12; 0; – 900). 
У результаті з’ясовуємо, що майбутня вартість подарунка 
тітоньки становить 1014,14 дол., отже, треба вибрати подарунок 
тітоньки. Якщо ставку знизили до 10%, подарунок тітоньки 
коштуватиме лише 994,24 дол. [= БС (10%/12; 1 × 12; 0; – 900)], а 
тому в цій ситуації краще вибрати подарунок дядечка. Ставка, за 
якої обидва подарунки є рівноцінними, — це ставка, за якої 
майбутня вартість 900 дол. (від тітоньки) становить 1000 дол. (від 
дядечка), і її значення обчислюється за формулою: 
= СТАВКА (1 * 12; 0; –900; 1000) × 12. 
У результаті дістаємо 10,6%, що є розміром ставки, за якої не 
має різниці, котрий з подарунків вибрати. 
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Задача № 5.Ви вибираєте банк, щоб узяти іпотечний кредит на 
суму 100000 дол. на 30 років. Банк А пропонує 
11,5% річних, але за отримання кредиту ви повинні 
сплатити додатково комісійний внесок у розмірі 
10% (це означає, що насправді ви отримаєте тільки 
90% від потрібної суми). Банк D пропонує 12,5% 
річних і комісійні 2%. Який банк ви виберете? 
Оскільки в обох випадках розмір виплат за кредитом 
розраховується без урахування комісійних, то спочатку 
необхідно визначити їхній розмір за формулою: 
 
формула: результат: 
Банк А = ПЛТ (11,5 %; 30; 100 000; 0) –11956,41 дол. 
Банк D = ПЛТ (12,5 %; 30; 100 000; 0) –12876,04 дол. 
 
У результаті з’ясовуємо, що розмір виплат у Банку А 
менший, ніж у Банку D (це обумовлене нижчою ставкою). 
Утім, якщо виходити з таких розмірів виплат та реально 




Банк А = СТАВКА (30; –11956,41; 100000 * 1 – 10%)) 12,94 % 
Банк D = СТАВКА (30; –12876,04; 100000 * (1 – 2%)) 12,78 %. 
 
Тому, оскільки реальна ставка Банку А (12,94%) є вищою, 
доцільніше скористатися послугами Банку D (12,78%). 
 
Задача № 6.Ваша кузина попросила у вас поради щодо того, чи 
варто їй купувати облігацію вартістю 995 дол., за 
якою через два роки відбудеться виплата 500 дол., а 
ще через три роки — 800 дол., або вигідніше 
покласти ці гроші на рахунок в місцевому банку? 
a) Яка внутрішня ставка дохідності за цією 
облігацією? Яка додаткова інформація вам 
необхідна для того, щоб зробити вибір? 
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b) Що ви їй порадили б, якщо банк сплачує 5,5% 
річних протягом п’яти років (із щорічним 
нарахуванням)? 
Для знаходження внутрішньої ставки дохідності за облігацією 
скористатися функцією СТАВКА неможливо, оскільки виплати 
за облігацією є неперіодичними. Тому необхідно, 
використовуючи програму ПОДБОР ПАРАМЕТРА, знайти таке 
значення ставки, за якого приведена вартість виплат за 
облігацією (0, 500, 0, 0, 800) дорівнює її вартості (995). Для цього 
на робочий лист заносять такі дані: 
 
 
У результаті застосування програми ПОДБОР ПАРАМЕТРА 
дістаємо в комірці D7 значення 7,35%, що і становить внутрішню 
ставку дохідності за облігацією. Для прийняття остаточного 
рішення необхідно знати ставку місцевого банку. У даній 
ситуації вона є меншою (5,5%), ніж внутрішня ставка дохідності, 
а тому краще купити облігацію. Якщо банківська ставка 
перевищуватиме 7,35%, гроші вигідніше покласти в банк. 
8.Організація обміну даними між додатками 
Документи, в яких поєднуються дані різних типів, 
називаються інтегрованими (складеними). Інтегрований 
документ викликається з додатка, в якому створювалась його 
основна частина і в яку додавались дані з інших додатків. 
Працюючи з інтегрованими документами, використовують таку 
термінологію: 
об’єкт — частина інтегрованого документа, яка має 
походження з іншого додатка та має інший тип 
даних; 
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сервер — додаток/документ, звідки виконується вставка 
фрагмента (об’єкта) в інтегрований документ; 
клієнт — додаток/документ, в якому створено основну 
частину інтегрованого документа і в який 
вставляються об’єкти з інших додатків. 
8.1.Технології обміну даними 
Обмін даними між додатками базується на використанні 
двох технологій. Це: 
 технологія статичного обміну — зв’язок з додатком-
сервером порушується, і дані з інших додатків уставляються у 
форматі додатка-клієнта (наприклад, таблиця з MS Excel 
вставляється в документ MSWord як таблиця MS Word), а тому 
надалі ці дані редагуються засобами додатка-клієнта; 
 технологія динамічного обміну — зв’язок з додатком-
сервером не порушується, і дані з інших додатків уставляються 
без зміни формату, наприклад, таблиця з MS Excel вставляється в 
документ MS Word як об’єкт. 
Технологія динамічного обміну має назву технологія OLE 
(англ. — Object Linking and Embedding — зв’язування та 
впровадження об’єктів) і дозволяє організувати передавання даних 
практично між усіма додатками. Ця технологія є розширенням 
механізму обміну даними DDE (англ. — Dynamic Data Exchange — 
динамічний обмін даними). Переглянути для даного додатка список 
можливих додатків-серверів можна, виконавши команду ВСТАВКА 
→ ВСТАВИТЬ ОБЪЕКТ. На рис.3.25 подано схему організації обміну 
даними між додатками на основі двох цих технологій. 
Технологія OLE, на відміну від технології статичного обміну 
даними, зберігає зв’язок з додатком-сервером, а тому існує 
можливість редагування об’єкта, вставленого в інтегрований 
документ, засобами додатка-сервера (зв’язок активується 
















є зворотний зв’язк з
додатком-сервером
впровадження не має зворотного зв’язкуз документом-сервером
зв’язування є зворотний зв’язокз документом-сервером
 
Рис. 3.25. Організація обміну даними між додатками 
Якщо не існує зв’язку з документом-сервером, то має місце 
впровадження даних. При цьому: 
♦ фрагмент даних документа-сервера стає частиною 
документа-клієнта; 
♦ у документі-клієнті впроваджені дані: 
 пов’язані з додатком-сервером, тобто такий об’єкт 
редагується засобами додатка, в якому створено об’єкт: 
після подвійного клацання на об’єкті відбувається 
активація додатка-сервера — з’являються його меню, 
панелі інструментів; 
 не пов’язані з документом-сервером, тобто зміна чи 
навіть вилучення документа-сервера не призводить до 
змін у документі-клієнті. 
Якщо існує зв’язок з документом-сервером, то має місце 
зв’язування даних. При цьому: 
♦ у документ-клієнт вміщується не сам фрагмент даних, а 
посилання на документ-сервер; 
♦ у документі-клієнті зв’язані дані: 
 пов’язані з додатком-сервером, тобто такий об’єкт 
редагується засобами додатка, звідки його взяли: у разі 
подвійного клацання на об’єкті відбувається активація 
 195
 пов’язані з документом-сервером, тобто зміна 
документа-сервера приводить до змін у документі-
клієнті (автоматично чи на вимогу). Розрив зв’язку 
(наприклад, у разі вилучення документа-джерела) 
унеможливлює редагування об’єкта. 
8.2.Методи організації обміну даними 
У середовищі Windows обмін даними здійснюється з 
використанням: 
 буфера обміну —  
1-й крок — команди ВЫРЕЗАТЬ, КОПИРОВАТЬ — дані 
потрапляють у буфер обміну; 
2-й крок — команда ВСТАВИТЬ — дані вставляються у форматі, 
який використовується за замовчанням. 
Наприклад, у разі вставлення таким способом 
діаграми MS Excel у документ MS Word вона 
впровадиться; 
3-й крок — команда СПЕЦИАЛЬНАЯ ВСТАВКА — дозволяє 
вибрати формат, в якому будуть передаватися 
дані, та форму подання даних (або 
відображаються самі дані, або вони зображені 
позначкою); 
 методу Drag&Drop (наприклад, у разі впровадження 
таблиці з MS Excel у MS Word). 
Реалізацію обміну даними в разі додавання таблиці, створеної в 
MS Excel, у документ, створений у MSWord, наведено в табл.3.8. 
Таблиця 3.8 
РЕАЛІЗАЦІЯ ОБМІНУ ДАНИМИ МІЖ MSEXCEL ТА MSWORD 
Команди 
Тип 
обміну Операція І — у документі-
сервері ІІ — у документі-клієнті 






статичне переміщення ПРАВКА → ВЫРЕЗАТЬ ПРАВКА → ВСТАВИТЬ 
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Динамічне впровадження ПРАВКА → КОПИРОВАТЬ ПРАВКА → СПЕЦИАЛЬНАЯ ВСТАВКА → ВСТАВИТЬ 
  
ПРАВКА → СПЕЦИАЛЬНАЯ 
ВСТАВКА → ВСТАВИТЬ → В ВИДЕ 
ЗНАЧКА 





ПРАВКА → СПЕЦИАЛЬНАЯ 







ПРАВКА → СПЕЦИАЛЬНАЯ 
ВСТАВКА → СВЯЗАТЬ → В ВИДЕ 
ЗНАЧКА 
9.Основи програмування на VBA 
9.1.Створення та використання макросів 
 Поняття макросу 
Макрос — це набір інструкцій, які вказують послідовність 
дій, що їх MS Excel повинен виконати автоматично. 
Використовують макроси для автоматизації задач або операцій, 
котрі треба часто виконувати. 
Макроси являють собою комп’ютерні програми, але вони не 
виконуються незалежно, а працюють тільки в середовищі додатка, 
де вони створювались (MS Word, MS Excel тощо). Макроси 
пишуться мовою програмування VBA (Visual Basic for Application) 
та зберігаються в спеціальних листах книги MS Excel — листах 
модулів. Лист модуля не відображається ярликом безпосередньо у 
вікні книги, і доступ до нього можна дістати тільки з вікна 
редактора VBA. 
 Створення макросу 
Макроси можна створювати: 
 в автоматичному режимі з дальшим редагуванням у 
редакторі VBA або 
 записувати мовою VBA на спеціальному листі модуля. 
Найчастіше використовують перший спосіб. Для 
автоматичного запису макросу використовується спеціальна 
програма Macrorecorder.  
Запис макросу можна вести в абсолютному та відносному 
режимах. За замовчанням Macrorecorder використовує 
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абсолютний режим запису, тобто Macrorecorder у текст макросу 
записує абсолютні посилання на комірки, які ми вибираємо. 
Результат виконання макросу при цьому не залежить від комірки, з 
якої він запускався.  
Під час запису макросу у відносному режимі Macrorecorder у 
текст макросу записує відносні посилання на комірки. Тому 
результат виконання макросу залежить від комірки, з якої 
запускався макрос. 
Для запису макросу в автоматичному режимі потрібно: 
1.Включити режим запису макросу: 
 СЕРВИС → МАКРОС → НАЧАТЬ ЗАПИСЬ  відкривається 
д/в ЗАПИСЬ МАКРОСА, в якому зазначити ім’я макросу та 




клавіш; бажано крім Ctrl
(включається завжди)
використати також






3) зазначити, де зберігається
макрос: якщо треба,
щоб макрос був
доступним з усіх книг
MS Excel, вибрати
ЛИЧНАЯ  КНИГА
МАК РОСОВ , якщо тільки
в поточній —
вибрати ЭТА  КНИГА
4) занести короткий опис дій,
які виконує макрос, щоб легко
орієнтуватись у значній кількості
створених макросів
5) натиснути на кн. ОК,
щоб увімкнути режим запису
 
Рис. 3.26.Вікно параметрів запису макросу 
2.Сlick на кн. ОК (рис.3.26, п. 5)  у результаті: 
a) до робочої книги додається новий лист модуля, якому 
надається ім’я Модуль1; 
b) Macrorecorder розпочне запис макросу; 
c) на екрані з’явиться п/і ОСТАНОВИТЬ ЗАПИСЬ 
з двома кнопками: ОСТАНОВИТЬ ЗАПИСЬ  
та ОТНОСИТЕЛЬНАЯ ССЫЛКА . 
3.Кн. ОТНОСИТЕЛЬНАЯ ССЫЛКА для запису макросу: 
 в абсолютному режимі має бути не натиснута; 
 у відносному режимі має бути натиснута. 
4.На робочому листі виконати всі дії, які потрібно записати в 
макрос. Одночасно з цим Macrorecorder записує у 
створений модуль усі дії, що виконуються (активізація 
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комірок, команди, вказані за допомогою меню та кн. на п/і), 
ретранслюючи їх на мову програмування. 
5.Після виконання всіх потрібних дій вимкнути режим запису 
макросу: 
 СЕРВИС → МАКРОС → ОСТАНОВИТЬ ЗАПИСЬ, 
 сlick на кн. ОСТАНОВИТЬ ЗАПИСЬ  на п/і ОСТАНОВИТЬ 
ЗАПИСЬ. 
У результаті запис макросу буде припинено, п/і ОСТАНОВИТЬ 
ЗАПИСЬ зникне. 
 Запуск макросу 
Перед запуском макросу, записаного у відносному режимі, 
треба активізувати комірку, з якої розпочнеться виконання 
макросу. Якщо макрос записаний у абсолютному режимі, цього 
робити не треба. 
І спосіб. Запуск макросу за допомогою меню 
1.Виконати команду меню СЕРВИС → МАКРОС → МАКРОСЫ 
або click на кн. ВЫПОЛНИТЬ МАКРОС  на п/і VISUAL 
BASIC. 
2.У д/в МАКРОС, що з’явилось, у зоні ИМЯ МАКРОСА, виділити 
потрібний макрос і click на кн. ВЫПОЛНИТЬ (або 2 click на 
імені макросу). 
У результаті будуть виконані дії, записані в макросі. 
ІІ спосіб. Запуск макросу за допомогою кнопки на п/і 
інструментів 
Цей спосіб доцільно використовувати, коли макрос доступний 
з будь-якої книги, тобто записаний в особистій книзі макросів. 
Для запуску макросу в такий спосіб треба попередньо на будь-
яку п/і винести кнопку, якій призначити потрібний макрос: 
1) ПКМ на будь-якій п/і → НАСТРОЙКА  ; 
2) д/в НАСТРОЙКА → вкл. КОМАНДЫ → у зоні КАТЕГОРИЯ 
вибрати МАКРОСЫ → у зоні КОМАНДЫ вибрати 
НАСТРАИВАЕМАЯ КНОПКА → перетягнути на будь-яку п/і; 
3) ПКМ на цій кн. на п/і → НАЗНАЧИТЬ МАКРОС  ; 
4) д/в НАЗНАЧИТЬ МАКРОС → у зоні ИМЯ МАКРОСА вибрати 
потрібний → кн.ОК (потім так само можна і змінити 
макрос, що призначений кнопці); 
5) для заміни позначки на кнопці на іншу: ПКМ на цій кн. на 
п/і → ИЗМЕНИТЬ ЗНАЧОК НА КНОПКЕ… або ВЫБРАТЬ 
ЗНАЧОК НА КНОПКЕ, або скопіювати позначку з іншої 
кнопки стандартним способом; 
6) кн. ЗАКРЫТЬ у д/в НАСТРОЙКА. 
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Для того щоб запустити макрос за допомогою кнопки, 
достатньо клацнути на цій кнопці. 
IІІ спосіб. Запуск макросу за допомогою графічного об’єкта Кнопка 
Цей спосіб доцільно використовувати, коли макрос доступний 
тільки в поточній книзі, тобто записаний у модулі цієї книги і 
запускається тільки на листі, на якому створюється кнопка. Для 
запуску макросу таким способом треба попередньо на робочому 
листі створити іменований графічний об’єкт КНОПКА, 
натискання на який запускає макрос: 
1) активізувати п/і ФОРМЫ; 
2) click на кн. КНОПКА на п/і ФОРМЫ; 
3) намалювати в потрібному місці робочого листа 
прямокутник  з’явиться нова кнопка з назвою 
КНОПКА1, а на екрані з’явиться д/в НАЗНАЧИТЬ 
МАКРОС ОБЪЕКТУ; 
4) виділити ім’я потрібного макросу і кн. ОК; 
5) для того щоб змінити напис КНОПКА1, треба 
відразу click на напису на кн. та набрати текст. 
Для запуску макросу за допомогою кнопки достатньо 
клацнути на цій кнопці. 
Для зміни призначеного макросу: ПКМ → НАЗНАЧИТЬ МАКРОС. 
Для зміни тексту: ПКМ → ИЗМЕНИТЬ ТЕКСТ. 
IV спосіб. Запуск макросу за допомогою комбінації клавіш 
Якщо, створюючи макрос, ви призначили йому комбінацію 
клавіш, то для запуску макросу цим способом необхідно 
натиснути призначену макросу комбінацію клавіш. Змінити 
призначену комбінацію можна так: 
1) СЕРВИС → МАКРОС → МАКРОСЫ  ; 
2) у д/в МАКРОС click на кнопці ПАРАМЕТРЫ  ; 
3) у д/в ПАРАМЕТРЫ МАКРОСА в зоні СОЧЕТАНИЕ КЛАВИШ 
установити потрібну; можна також змінити опис макросу 
→ кн. ОК. 
 Перегляд та редагування макросу в редакторі VBA 
Для того щоб переглянути та відредагувати записаний у 
редакторі VBA макрос, необхідно: 
1) СЕРВИС → МАКРОС → МАКРОСЫ  ; 
2) у д/в МАКРОС клацнути на кнопці ИЗМЕНИТЬ. 
У результаті відкриється вікно редактора VBA, яке матиме, 











Sub та End Sub
4) оператори в тексті макросу позначаються синім
кольором. Для отримання довідки щодо оператора
треба клацнути на ньому та натиснути на кл. F 1

























 потім, через крапку,
команда,







Рис.3.27.Текст макросу мовою VBA 
Редагуючи макрос, можна організувати циклічність його 
виконання чи додати діалог тощо. Після проведення потрібного 
редагування для збереження змін треба натиснути на кн. 
СОХРАНИТЬ. Для того щоб виконати макрос з вікна редактора 
VBA, слід натиснути на кн. RUN . 
9.2.Редактор VBA: загальні відомості 
 Завантаження редактора VBA 
Для завантаження редактора VBA без завантаження модуля, 
що містить певний макрос (спосіб описано раніше), треба з 
додатка MS Excel виконати команду СЕРВИС → МАКРОС → 
РЕДАКТОР VISUAL BASIC. 
Зауваження. Редактор VBA завантажується з вікна додатка 
MS Office, тому після його закриття закривається і редактор VBA. 
 Екранний інтерфейс редактора VBA 
Вікно редактора VBA, як і будь-яке вікно додатка, має 
стандартний набір елементів: рядок заголовка, рядок меню, 
панелі інструментів та робочу зону (рис.3.28). 
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У робочій зоні в її лівій частині можна виводити вікно проектів 
та вікно властивостей об’єкта. У правій частині у вікнах коду 
відбувається перегляд програмного коду вибраних (2 click) об’єктів. 
Вікно проектів відображає ієрархічну структуру об’єктів, з 
якими в даний момент працює VBA: 
І.Файли, що автоматично завантажуються разом з MS Excel і 
які є закритими для доступу, наприклад, книга Funcres.xla. 
ІІ.VBA-проект книги Personal.xls складається з таких об’єктів: 
a) об’єктів MS Excel, тобто самої книги та її робочого листа; 
b) форм (якщо вони є) — діалогових вікон, що їх створив 
користувач; 
c) модулів, в яких містяться тексти процедур та функцій, 
що доступні з будь-якої книги MS Excel. 
ІІІ.VBA-проекти всіх відкритих книг, які мають таку саму 












Рис. 3.28.Елементи вікна редактора VBA 
 Процедури VBA 
Програмний код об’єкта містить набір процедур. Процедура — 
це код, написаний мовою програмування, який включає 
послідовність логічних кроків для виконання певної дії. Інакше 
кажучи, процедура — це сукупність операторів, які виконують 
дію або обчислення, мають власне ім’я й аргументи.  
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Існують такі види процедур: підпрограми та функції 
(рис.3.28). 
Підпрограма — це процедура, яка: 
1) обрамляється операторами Sub і End Sub; 
2) не повертає значення в основну програму; 
3) не використовується у виразах та операціях присвоювання; 
4) має таку структуру: 
Sub   <ім’я_процедури> (<аргумент_1>,<аргумент_2>,…) 
      <оператор_1> 
      <оператор_2> 
      … 
End Sub 
Функція — це процедура, яка: 
1) обрамляється операторами Function і End Function; 
2) завжди повертає значення в основну програму; 
3) використовується у виразах та операціях присвоювання 
змінній значення функції; 
4) має таку структуру: 
Function <ім’я_функції> (<аргумент_1>,<аргумент_2>,…) 
      <оператор_1> 
      <оператор_2> 
      … 
<ім’я_функції> = <значення,_що_повертається> 
End Function  
Макрос — це підпрограма з порожнім списком аргументів, а 
тому його можна викликати не тільки з іншої підпрограми чи 
функції, а й за допомогою комбінації клавіш, команд меню, 
кнопок на п/і тощо. 
Функції поділяють на вбудовані та створені користувачем. 
Програма може складатися з кількох підпрограм та функцій, які 
можуть розташовуватися в одному чи кількох модулях. Модулі 
групуються в проекти, при цьому в одному проекті можуть бути 
кілька програм, які використовують спільні модулі або процедури. 
9.3.Основні принципи створення функцій 
користувача 
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Функція користувача — це програма, записана 
користувачем мовою VBA в модулі поточної книги або особистої 
книги макросів, яка належить до класу процедур Функція (тому 
обрамляється операторами Function та End Function) та 
дозволяє провадити обчислення над значеннями її аргументів. 
 Правила створення та використання функції 
користувача 
Правила створення функції користувача подано на рис.3.29. 
 
І. Функції користувача пишуться мовою VBA, тому
спочатку треба завантажити редактор (С ЕРВИ С  >
МАКРОС  >  РЕ ДАКТО Р  V IS U A L  B A S I C )
ІІ. Функцію користувача можна
зробити
 або з загальним доступом
(тобто створити та зберегти
на листі модуля особистої книги
макросів);
 або доступною тільки
в поточній книзі
(тобто створити та зберегти
на листі модуля поточної книги).
Для цього треба розгорнути





тому в папці потрібної книги
треба розгорнути папку
з модулями та
 або відкрити існуючий
модуль: 2click по назві
модуля;
 або створити новий: меню
ВСТАВКА  >  МОДУЛ Ь IV. В тексті коду модуля функція
обрамляється двома операторами
Function та End Function
V. Ім’я функції
 записується без пробілів будь-якою мовою;
 не повинно збігатися з назвою жодної функції
та не збігатися з назвами операторів VBA
VI. Аргументи функції
 імена записуються будь-якою
мовою та без пробілів;
 записуються через кому;




IX. Можна використовувати вбудовані
функції (див. Додаток В):
 функції VBA пишуться з великої
букви, аргументи відокремлюються
комами.
 якщо в VBA немає потрібної функції,
її викликають з MS Excel
VIII. Функція користувача може
містити:
 одну чи кілька інструкцій VBA,






Х. Для того щоб повернути результат
обчислень формулі, яка включає
в себе функцію, наприкінці треба
присвоїти результат змінній, ім’я
якої збігається з ім’ям цієї функції
 
Рис. 3.29.Правила створення функції користувача 
Для введення створеної функції в будь-яку формулу 
робочого листа треба вставити її стандартним способом; 
користувацькі функції містяться в категорії ОПРЕДЕЛЕННЫЕ 
ПОЛЬЗОВАТЕЛЕМ. 
 Управляючі конструкції розгалуження, вибору та циклів 
Для організації простого розгалуження використовують 
оператор розгалуження If-Then 
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If <умова> Then 
   <блок_операторів_1> 
Else: 
   <блок_операторів_2> 
End If 
 
Для організації складного розгалуження використовують або 
ланцюжок операторів розгалуження If-Then, або оператор 
вибору Select Case: 
 
If <умова1> Then 
   <блок_операторів_1> 
ElseIf <умова2> Then 
   <блок_операторів_2> 
... 
ElseIf <умоваN> Then 
   <блок_операторів_N> 
Else 
   <блок_операторів_Else> 
End If 
 
Select Case <вираз,_що_перевіряється>  
   Case <список_значень1> 
   <блок_операторів_1> 
   Case <список_значень2> 
   <блок_операторів_2> 
   ... 
   Case Else 
   <блок_операторів_Else> 
End Select 
 
Для організації циклів використовують оператори циклів з 
лічильником (For-To), циклів масиву (For Each-In) та 
оператори циклів з умовою (Do-While та Do-Until). 
Цикли з лічильником використовують, коли зазначену 
послідовність операторів необхідно повторити певну кількість 
разів. При цьому використовується спеціальна тимчасова змінна, 
яка називається лічильником, значення якої збільшується або 
зменшується з кожним кроком виконання циклу на зазначену 
величину (крок, або приріст). 
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For <лічильник> = <нач знач> To <кін знач> 
    [Step <крок>] <блок_операторів> 
Next [<лічильник>] 
 
Цикли масивів використовують, коли вказану послідовність 
операторів необхідно виконати для кожного елемента масиву, 
який є аргументом функції з типом Range (див. дод. Г). 
 
For Each <елемент_масиву> In <масив> <блок_операторів> 
Next [<елемент_масиву >] 
 
Цикли з умовою використовують, коли не відомо, скільки 
разів треба повторити виконання блоку операторів, які 
утворюють тіло циклу. Такі цикли продовжують роботу, поки 
зазначена умова виконується (Do While), або ж навпаки, 
поки вказана умова не буде виконана (Do Until). Умову 
можна перевіряти або перед виконанням блоку операторів 
циклу, або після. 
Do While <умова>  




   <блок_операторів> 
Loop While <умова> 
 
Do Until <умова>  




   <блок_операторів> 
Loop Until <умова> 
 
Приклади функцій користувача наведені в дод. Г. 
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МІНІ-ТРЕНІНГИ 
1.Основи роботи в середовищі MS Excel 
навчитися виконувати елементарні операції з 
даними MS Excel та організовувати роботу з файлом 
книги MS Excel. 
Мета:
1. Завантажте MS Excel та створіть файл з ім’ям 
Прізвище_0.xls. 
2. У комірку А1 занесіть прізвище, ім’я та по батькові одного 
студента, у В1 — іншого. 
3. Розширте за допомогою мишки стовпчик А з 
використанням операції автопідбору ширини стовпчика. 
4. Установіть для комірки В1 опцію форматування 
АВТОПОДБОР ШИРИНЫ (ФОРМАТ → ЯЧЕЙКА → вкл. 
ВЫРАВНИВАНИЕ → АВТОПОДБОР ШИРИНЫ). 
5. У чому полягає різниця між операціями, зазначеними в п. 3 
та п. 4? 
6. Зменшіть ширину стовпчика А так, щоб у комірці А1 
відображалось лише прізвище студента. 
7. Для комірки А1 установіть опцію, що дозволяє вміст 
комірки розміщувати в кілька рядків. 
8. Відформатуйте комірку А3, змінивши тип, розмір та колір 
шрифту, границю та заповнення. Кут нахилу тексту не 
змінюйте. 
9. Скопіюйте формат комірки A3 у комірку В1 з 
використанням відповідної кнопки на панелі інструментів. 
Чи є подібна кнопка в редакторі MS Word? 
10. У комірці В1 установіть перед ім’ям студента примусовий 
розрив рядка (click у полі формули перед ім’ям → ALT 
(лів.) + ENTER). 
11. Розширте стовпчик В з використанням операції 
автопідбору ширини. 
12. Використовуючи метод Drag&Drop (ПКМ), скопіюйте 
комірки В1 в комірку: 
 С4 — вміст та формат комірки В1; 
 С5 — значення комірки В1; 
 С6 — формат комірки В1. 
13. Занесіть у комірку D8 число, яке дорівнює сумі варіантів 
студентів, які виконують це практичне завдання. 
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14. Застосуйте до комірки D8 умовне форматування 
(ФОРМАТ → УСЛОВНОЕ ФОРМАТИРОВАНИЕ…) з такими 
параметрами, які встановлюються одночасно (кн. А 
ТАКЖЕ…): 
 якщо значення в комірці D8 < 15, заповнення жовте; 
 якщо значення в комірці D8 >= 25, заповнення зелене. 
15. Скопіюйте формат комірки D8 одночасно в комірки 
D9:D12, використовуючи команду СПЕЦИАЛЬНАЯ 
ВСТАВКА. Що відбулося з комірками? Чи є можливість 
подібним способом копіювати формат у редакторі MS 
Word? 
16. У комірку D9 занесіть число 10; у комірку D10 — число 18; 
у комірку D11 — число 25. Що відбулось? 
17. У комірки Е2:Н6 уведіть довільні числа з десятковими 
знаками. 
18. Відформатуйте комірки Е2:Е6, використовуючи такі 
числові формати з різною кількістю десяткових знаків: 
ОБЩИЙ, ЧИСЛОВОЙ, ДЕНЕЖНЫЙ, ПРОЦЕНТНЫЙ, ДРОБНЫЙ. 
19. Скопіюйте вміст комірок Е2:Е6 у буфер обміну. 
20. Використовуючи команду СПЕЦИАЛЬНАЯ ВСТАВКА, 
обчисліть в комірках: 
 F2:F6 — суму вмісту комірок F2:F6 та Е2:Е6; 
 G2:G6 — добуток вмісту комірок G2:G6 та Е2:Е6; 
 H2:H6 — різницю вмісту комірок H2:H6 та Е2:Е6; 
 E8:І8 — транспонований діапазон Е2:Е6. 
21. Як змінився формат комірок діапазону F2:Н6? 
22. Занесіть у комірку А6 поточну дату (уведіть із клавіатури): 
 перейдіть у режим відображення формул; 
 занесіть із клавіатури в комірку В6 число, що 
зберігається в комірці А6. Що означає це число? 
 перейдіть у режим відображення значень. 
23. Змініть ім’я поточного листа на інше. Перемістіть його в 
інше місце з використанням методу Drag&Drop. 
Аналогічно створіть його копію. Вилучіть цю копію. 
24. Перейдіть у режим попереднього перегляду: 
 на якій кількості сторінок розташовуються ваші дані? 
 натисніть на кнопку ПОЛЯ та вручну зменшіть розмір 
полів; 
 натисніть на кнопку СТРАНИЦА та встановіть параметри 
сторінки: 
⎯ альбомну орієнтацію; 
⎯ розташування даних на одній сторінці; 
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⎯ друкування сітки та заголовків рядків та стовпчиків; 
⎯ колонтитули: верхній — праворуч ім’я книги та 
листа, нижній — з будь-яким вмістом, але змінити 
форматування тексту. 
⎯ закрийте вікно ПАРАМЕТРИ СТРАНИЦЫ. 
 натисніть на кнопку РАЗМЕТКА СТРАНИЦЫ. 
25. Що відбулось? Яким способом можна повернутися до 
звичайного режиму перегляду книги? 
26. Перейдіть у режим перегляду книги ОБЫЧНЫЙ. 
27. Перейдіть у режим попереднього перегляду. Що ви бачите 
тепер? Чи влаштовує вас оформлення сторінки? Чи 
відповідає воно завданню? 
28. Роздрукуйте лист (кнопка ПЕЧАТЬ). 
2.Робота з даними та формулами 
навчитися вводити дані та формули за 
допомогою автовведення та автозаповнення, 
ознайомитися з різними стилями адресації та типами 
посилань на комірки у формулах. 
Мета:
1. Завантажте MS Excel та створіть файл з ім’ям Прізвище-2, 
який збережіть у папці викладача. 
2. У комірках А1:І1 створіть шапку такої таблиці: 
 
№ запису № п/п день прізвище № групи предмет прогресія 1 прогресія 2 прогресія 3
запис 1 1 вт-N Іванов 31 інформатика 1 10 2 
запис 2 2 пт-N Іванов 31 інформатика 3 5 4 
запис 3 3 вт-N Петров 31 математика 5 0 8 
запис 4 4 пт-N Петров 31 іноземна мова 7 –5 16 
запис 5 5 вт-N Сидоров 32 математика 9 –10 32 
запис 6 6 пт-N Сидоров 32 інформатика 11 –15 64 
 
3. Заповніть таблицю з використанням автозаповнення та 
автовведення: 
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1) поля № запису, № п/п, прізвище, № групи, прогресія 1 — 
використовуючи маркер автозаповнення (ЛКМ). 
Елементи якої прогресії і з яким кроком розміщуються в 
полях № п/п та прогресія 1? 
2) поле день — використовуючи маркер автозаповнення, на 
основі попередньо створеного списку, № — номер групи; 
3) поле прогресія 2 — використовуючи меню; 
4) поле прогресія 3 — використовуючи маркер 
автозаповнення (ПКМ); 
5) поле предмет — використовуючи автовведення. 
4. Додайте до таблиці поля розрахунок 1 та розрахунок 2. 
5. У комірку G10 занесіть суму вмісту комірок G2, H6 та I5. 
6. У комірки поля розрахунок 1 занесіть формулу, яка 
дозволяє обчислити різницю відповідних комірок у полях 
прогресія 1 та прогресія 2. 
7. У комірки поля розрахунок 2 занесіть формулу, яка 
дозволяє обчислити суму відповідних комірок у полях 
розрахунок 1 та прогресія 3, помножену на вміст комірки 
G10. 
8. Змініть вміст комірки G2 на –1. Що змінилось? 
9. Відредагуйте формулу, що міститься в комірці G10, будь-
яким способом. 
10. Перейдіть у режим відображення формул та виконайте 
автопідбір ширини стовпчиків для всієї таблиці одночасно. 
11. Порівняйте формули, що містяться в різних комірках. 
12. Перейдіть до іншого типу адресації (СЕРВИС → 
ПАРАМЕТРЫ → вкл. ОБЩИЕ → встановіть прапорець 
СТИЛЬ ССЫЛОК R1C1) та виконайте автопідбір ширини 
стовпчиків для всієї таблиці одночасно. 
13. Як змінилися заголовки стовпчиків? 
14. Порівняйте формули, що містяться в різних комірках. Як 
ви вважаєте, що означає R та C в посиланнях на комірки? 
Як можна відрізнити відносні та абсолютні посилання за 
такого типу адресації? 
15. Результат продемонструйте викладачеві. 
3.Функції роботи з текстом та датами 
Мета:
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навчитися працювати з даними, які мають 
текстовий формат та формат дати, використовуючи 
формули з виразами та вбудованими функціями. 
1. Завантажте MS Excel та створіть файл з ім’ям Прізвище-3. 
2. У комірку А1 уведіть своє прізвище, в А2 — прізвище 
іншого студента. 
3. У комірку C1 занесіть формулу з текстовим виразом, який 
дозволяє одночасно вивести в комірці C1 вміст комірок А1 
та А2, у комірку С2 — формулу з відповідною функцією. 
Забезпечте пробіл між вмістом комірок А1 та А2. 
4. У комірці А3 визначте довжину тексту, що міститься в 
комірці C1. 
5. У комірці А4 виведіть останні три символи тексту, що 
містяться в комірці C1. 
6. У комірку D1 занесіть такий текст: <Прізвище>, <№ 
комп’ютера>. 
7. У комірці D2 перетворіть відповідну частину тексту 
комірки D1 у число.  
8. У комірці D3 знайдіть суму значень комірок D2 та А3. 
9. У комірці D4 знайдіть суму цифр числа, що міститься в 
комірці D3. 
10. За допомогою спеціальної вставки скопіюйте у комірку D5 
значення комірки D2. 
11. Використовуючи вбудовані функції: 
1) занесіть у комірку А10 поточну дату та час, у В10 — 
тільки поточну дату; 
2) у комірці А11 визначте дату, яка буде через 10 днів від 
поточної дати, що міститься в комірці В10 (у формулі 
використайте числовий вираз); 
3) у комірці А12 визначте дату та час, які будуть через 10 
робочих днів від поточної дати, що міститься в комірці 
А10 (у формулі використайте відповідну функцію). 
12. Перейдіть у режим відображення формул. 
13. Результат продемонструйте викладачеві. 
4.Формули масивів. Робота з матрицями 
 
навчитися використовувати формули масивів 
під час проведення операцій з матрицями. 
Мета:
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1. Знайдіть на диску D:\ файл ПР_14.xls. Зробіть копію листа 
Завдання1. Розташуйте копію першою та надайте їй ім’я — 
Матриці. 
2. Активізуйте лист Матриці, зробіть кольорове заповнення 
будь-яких матриць, які можуть бути перемножені. Для 
першої — червоне, для другої — довільне. 
3. Виконайте завдання, зазначені на листі Матриці. 
4. Порівняйте формули, які містяться в різних комірках 
діапазону, з результатом. Спробуйте змінити вміст однієї 
з комірок. Як повернутися до попередньої формули? 
5. Виконайте завдання, зазначені на листі Завдання2. 
6. Змініть назву листа Завдання2 на Вектор та Матриця. 
7. Результат покажіть викладачеві. 
5.Логічні функції. Побудова графіків та діаграм 
навчитися використовувати логічні функції під 
час проведення умовних розрахунків у економічних та 
математичних задачах; навчитися будувати графік 
математичної функції за допомогою Майстра діаграм. 
Мета:
1. Знайдіть на диску D:\ файл ПЗ_14.xls. Відкрийте його та 
збережіть у папці викладача з ім’ям Прізвище-3. 
2. Активізуйте лист Логіка, обчисліть прибуток кожного 
підприємства за формулою Прибуток = Дохід – Витрати. 
Дайте назву розрахованому полю. 
3. Додайте до таблиці два поля, у першому перевірте 
твердження «підприємство є прибутковим», у другому — 
«підприємство є прибутковим та розташоване в 
Полтавській та Львівській областях». 
4. Додайте до таблиці поле Податок, тис. грн, яке 
розраховується за формулою: 
⎯ Податок = Прибуток × 20% для підприємств харчової 
галузі; 
⎯ Податок = Прибуток × 22% для підприємств хімічної 
галузі, які розташовані в місті Києві; 
⎯ Податок = Прибуток × 21% для решти підприємств. 
5. Під таблицею визначте чисельність підприємств харчової 
галузі (СЧËТЕСЛИ). Обчисліть загальні збитки всіх 
підприємств та загальні витрати підприємств хімічної 
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промисловості (СУММЕСЛИ). Зробіть відповідне 
оформлення результату обчислення. 
6. Активізуйте лист Функція та обчисліть за формулою 
значення функції для вказаних значень аргументу. 
7. За зразком побудуйте графік функції (тип ТОЧЕЧНАЯ 
ДИАГРАММА). 
8. Змініть значення аргументу. Що відбулося зі значеннями 
функції? Що відбулось із графіком? 
9. Результат продемонструйте викладачеві. 
6.Обмін даними між додатками 
навчитись організовувати обмін даними між 
додатками пакета MSOffice; з’ясувати критерій 
оптимальності використання відомих способів 
організації обміну даних. 
Мета:
1. Відкрийте папку D:\ Kuch1\ Метод забезпечення\ 
Захист\2Word та зробіть у папці викладача три копії файла 
Текст-1.doc, яким дайте імена Вставка.doc, 
Впровадження.doc, Зв’язування.doc. 
2. Відкрийте файл D:\ Kuch1\ Метод забезпечення\ Захист\ 3Excel\ 
11-20.xls. 
3. Активізуйте лист В-11 та проведіть необхідні розрахунки. 
4. Вилучте рядок з порядковими номерами полів. 
5. Створіть файл (ФАЙЛ → СОЗДАТЬ), збережіть його з ім’ям 
Прізвище-OLE.xls у папці викладача та скопіюйте на перший 
лист таблицю з файла 11-20.xls (шапка та перші 5 рядків з 
даними). Збережіть зміни у файлі. 
6. Виділіть таблицю та скопіюйте її в буфер обміну (ПРАВКА 
→ КОПИРОВАТЬ). 
7. У файл Вставка.doc вставте скопійовану таблицю, 
використовуючи операцію статичного копіювання даних 
(ПРАВКА → ВСТАВИТЬ). Закрийте файл зі збереженням змін 
у ньому. 
8. У файл Впровадження.doc вставте скопійовану таблицю, 
використовуючи операцію динамічного впровадження 
даних (ПРАВКА → СПЕЦИАЛЬНАЯ ВСТАВКА → ВСТАВИТЬ 
→ ЛИСТ MSEXCEL (ОБ’ЄКТ)), за потреби скопіювавши 
 213
вихідну таблицю ще раз. Закрийте файл зі збереженням 
змін у ньому. 
9. У файл Зв’язування.doc вставте скопійовану таблицю, 
використовуючи операцію динамічного зв’язування 
даних (ПРАВКА → СПЕЦИАЛЬНАЯ ВСТАВКА → СВЯЗАТЬ 
→ ЛИСТ MSEXCEL (ОБ’ЄКТ)), за потреби скопіювавши 
вихідну таблицю ще раз. Закрийте файл зі збереженням 
змін у ньому. 
10. Занотуйте інформацію щодо початкового розміру файла 
(Текст-1.doc) та розмірів файлів Вставка.doc, Впровадження.doc, 
Зв’язування.doc. Чи змінився розмір файла-оригіналу після 
того, як у нього вставили таблицю? 
11. Відкрийте файл Вставка.doc та: 
a) змініть початкові дані. Чи змінилися дані, які 
розраховувались? 
b) зробіть шапку таблиці сірого кольору. Засобами якого 
додатка це досягається? 
c) Чи змінились і як заголовок вікна додатка, вміст меню 
та виведені панелі інструментів після редагування 
таблиці? 
d) згорніть вікно. 
12. Відкрийте файл Впровадження.doc та 
a) змініть початкові дані. Чи змінилися дані, які 
розраховувались? 
b) зробіть шапку таблиці сірого кольору. Засобами якого 
додатка це досягається? 
c) Чи змінились і як заголовок вікна додатка, вміст меню 
та виведені панелі інструментів після редагування 
таблиці? 
d) поверніться до роботи з документом Впровадження.doc.; 
e) згорніть вікно. 
13. Відкрийте файл Зв’язування.doc та: 
a) змініть початкові дані. Чи змінилися дані, які 
розраховувались? 
b) зробіть шапку таблиці сірого кольору. Засобами якого 
додатка це досягається? 
c) Чи змінились і як заголовок вікна додатка, вміст меню 
та виведені панелі інструментів при проведенні 
редагування таблиці? 
d) поверніться до роботи з документом Впровадження.doc. 
14. Результат покажіть викладачеві. 
15. Закрийте всі файли зі збереженням змін. 
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16. Вилучте файл <Прізвище-OLE>.xls. 
17. Відкрийте файли Вставка.doc, Впровадження.doc, 
Зв’язування.doc. Які зміни відбулися з таблицею? Чи можна тепер 
її редагувати? 
7.Робота з табличною базою даних: використання 
вбудованих функцій 
навчитись аналізувати економічні дані за 
допомогою вбудованих функцій. 
Мета:
1. Відкрийте файл D:\ Kuch1\ Метод забезпечення\ Захист\ 3Excel\ 1-
10.xls та збережіть його з ім’ям Прізвище-4 в папці викладача. 
2. Активізуйте лист В-10 та проведіть необхідні розрахунки.  
3. Вилучте рядок з порядковими номерами полів. 
4. Під таблицею визначте (результати підпишіть): 
a) кількість записів виробу IZ.256; 
b) загальну кількість виробу LM.612; 
c) загальну потребу в бронзі; 
d) кількість записів, в яких потреба в матеріалі є 
максимальною; 
e) загальну кількість виробів з нікелю; 
f) кількість записів, в яких потреба була більше від 60000; 
g) кількість записів, в яких потреба була більше від 
середньої; 
h) загальну кількість виробів з потребою в матеріалі 
більшою за середню; 
i) середню потребу в бронзі; 
j) середню кількість виробів з олова. 
5. Визначте: 
a) місяці, в яких кількість виробів перевищувала 3000; 
b) коди виробів та назву матеріалу, з якого вони 
виробляються, в яких потреба в матеріалі була більше від 
середньої; 
c) матеріали, необхідні для виробництва в 3-му місяці; 
d) матеріали, в яких потреба в матеріалі в 9-му місяці 
перевищувала 100000; 
e) вироби, кількість яких була більше ніж 3000, або потреба 
меншою за 100000; 
f) вироби, які виготовлялись у 3-му та 9-му місяцях. 
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8.Робота з табличною базою даних: формування 
проміжних підсумків 
навчитися формувати проміжні підсумки в 
табличній базі даних та працювати зі структурою 
робочого листа; закріпити навички створення діаграм 
на основі даних економічної задачі. 
Мета:
1. Відкрийте файл D:\ Kuch1\ Метод забезпечення\ Захист\ 3Excel\ 1-
10.xls та збережіть його з ім’ям Прізвище-5 у папці викладача. 
2. Активізуйте лист В-10 та проведіть необхідні розрахунки.  
3. Вилучте рядок з порядковими номерами полів. 
4. Підбийте проміжні підсумки, визначивши за місяцями 
кількість видів виробів, які вироблялися, та загальну 
потребу в матеріалі. 
5. Згорніть нижній рівень структури. 
6. Перегляньте таблицю в режимі попереднього перегляду. 
Чи відображаються в ній детальні дані? 
7. До книги додайте новий лист та скопіюйте на нього 
таблицю з підсумками. Вилучте підсумки. 
8. На цьому листі на основі табличної бази даних побудуйте 
графік з двома осями (тип НЕСТАНДАРТНЫЕ) значень: 
a) як рядки візьміть значення полів кількість виробів та 
потреба в матеріалі; 
b) підписи основної осі категорій х — у діапазоні А2:В21; 
c) на діаграмі виведіть горизонтальні лінії сітки; 
d) легенду розташуйте знизу. 
9. Установіть на обох листах верхній колонтитул, в якому 
зазначте прізвище, номер групи, поточні дату та час. 
10. На вимогу викладача роздрукуйте лист В-10 та діаграму. 
11. Результат продемонструйте викладачеві. 
9.Робота з табличною базою даних: фільтрація та 
зведені таблиці 
навчитися фільтрувати записи табличної бази 
даних з використанням різних способів та виконувати 
розрахунки для записів, які відповідають певному 
критерію; навчитися створювати зведену таблицю за 
допомогою Майстра та редагувати її. 
Мета:
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1. Відкрийте файл D:\ Kuch1\ Метод забезпечення\ Захист\ 3Excel\ 
11-20.xls та збережіть його з ім’ям Прізвище-6.xls у папці 
викладача. 
2. Активізуйте лист В-11 та проведіть необхідні розрахунки. 
3. Вилучте рядок з порядковими номерами полів. 
4. Скопіюйте робочу таблицю з розрахунковими полями на 
нові листи, яким дайте назву Автофільтр, Розшир_фільтр та 
Звед_табл. 
5. Активізуйте лист Автофільтр та, використовуючи 
автофільтр, відберіть записи, які задовольняють таку 
вимогу: 
кількість матеріалу в 3-му та 6-му місяцях не перевищувала 
4000. 
6. Активізуйте лист Розшир_фільтр та створіть діапазони 
звичайного та обчислювального критерію для пошуку 
записів за критеріями: 
a) записи за 4-й місяць; 
b) записи за 5-й місяць, вартість матеріалу яких не 
перевищує 1000000; 
c) записи щебеню та цементу; 
d) записи з кількістю від 2000 до 5000; 
e) записи за 5-й місяць з кількістю від 2000 до 5000; 
f) записи за 4-й та 5-й місяці з кількістю, не меншою від 
2000; 
g) записи 5-го місяця, в яких вартість матеріалу була або 
менша за 300000 грн, або більша за 700000 грн. 
7. За допомогою вбудованих функцій БД знайдіть загальну 
кількість матеріалу для записів, що відповідають 
останньому створеному критерію. Результат підпишіть. 
8. За допомогою розширеного фільтра знайдіть записи, що 
відповідають останньому створеному критерію. 
9. Замініть для деяких записів 5-й місяць на 7-й. Чи змінився 
результат фільтрації? Чи змінився результат обчислення 
функції БД? 
10. Активізуйте лист Звед_табл та на основі БД створіть 
зведену таблицю, розмістивши її на цьому самому листі: 
а) одне ключове поле розмістіть у рядку, друге — у стовпчику; 
b) у зоні даних помістіть: 
мінімум — по полю «Кількість виробів»; 
суму — по полю «Потреба». 
11. Змініть у зведеній таблиці операцію мінімум на максимум. 
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10.Програми ПОДБОР ПАРАМЕТРА та ПОИСК РЕШЕНИЯ 
навчитися розв’язувати математичні рівняння 
та задачі оптимізації з використанням надбудов 
MSExcel. 
1. Відкрийте файл D:\ Kuch1\ Метод забезпечення\ Захист\ 3Excel\ 1-
10.xls, збережіть його в папці викладача з ім’ям Прізвище-7.xls. 
Мета:
2. На початку книги додайте новий лист з ім’ям Рівняння. 
3. На листі Рівняння, використовуючи програму ПОДБОР 
ПАРАМЕТРА, знайдіть усі розв’язки рівняння х2 + 2х – 2 = 
0. 
4. Активізуйте лист В−1 та проведіть необхідні розрахунки. 
5. Вилучте рядок з порядковими номерами полів. 
6. За допомогою програми ПОИСК РЕШЕНИЯ знайдіть такі 
значення поля Кількість, за якими середнє значення по 
полю Відхилення є мінімальним, за умови: 
 значення поля Кількість є додатними та цілочисельними; 
 сума по полю Кількість дорівнює 70000. 
7. Складіть звіт за результатами пошуку рішення. 
8. Результат продемонструйте викладачеві. 
11.Статистичні функції 
навчитися аналізувати статистичні дані з 
використанням аналітичних та графічних методів. Мета:
1. Відкрийте файл D:\ Kuch1\ Метод забезпечення\ Захист\ 3Excel\ 
Прогноз.xls, збережіть його в папці викладача з ім’ям 
Прізвище-8.xls. Активізуйте лист В−1. 
2. На основі фактичних даних: 
a) побудуйте графік; приберіть легенду, шкалу осі у 
розпочніть зі 150; 
b) що на графіку відповідає змінній х, що — змінній у? 
c) додайте до графіка 2 лінії тренду (лінійного та 
логарифмічного), спрогнозувавши значення показника в 
наступних трьох точках часу, на діаграмі виведіть рівняння 
ліній тренду та величину достовірності апроксимації; 
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d) додайте до діаграми коментар, в якому зазначте, яка з ліній 
тренду найліпше апроксимує дані; 
e) зробіть одну з ліній тренду пунктиром. 
3. На робочому листі спрогнозуйте значення показника в 
наступних трьох точках часу, застосовуючи функції 
ТЕНДЕНЦИЯ та ПРЕДСКАЗ і використовуючи два 
способи: 
 прогнозуючи відразу для всіх точок часу — формула 
масиву (для обох функцій); 
 прогнозуючи для однієї точки та копіюючи формулу для 
інших точок (для обох функцій). 
4. Порівняйте отримані чотири ряди прогнозних значень 
показника. В якому разі треба застосовувати той чи той 
спосіб? 
5. Розрахуйте коефіцієнти лінійної регресії, використовуючи 
функції НАКЛОН и ОТРЕЗОК. Чи збігаються вони з тими, 
що ви дістали в рівнянні на графіку? 
6. Результат продемонструйте викладачеві. 
12.Фінансові функції 
навчитися визначати економічні характеристики 
боргових операцій та інвестиційних проектів за 
допомогою фінансових функцій. 
Мета:
1. Відкрийте файл D:\ Kuch1\ Метод забезпечення\ Захист\ 3Excel\ 
Фин ф-ции.xls. 
2. На листі Фінансові функції розв’яжіть задачі 4, 9, 10, 13, 14: 
4.Яку суму грошей потрібно покласти на рахунок під 19% 
річних, щоб протягом 10 років отримувати щомісяця 300 
грн? Через 10 років на рахунку має залишитися 1000 грн. 
9.Скільки років вам ще треба сплачувати щомісяця по 200 
грн для повернення кредиту в 7000 грн, узятого три роки 
тому під 26% річних? 
10.Скільки грошей ви можете знімати протягом трьох років 
кожні півроку з рахунка з початковим розміром 15000 грн, 
відкритого під 10% річних, у підсумку не змінивши його 
розміру? 
13.Яку річну норму прибутку забезпечить купівля 
нерухомості вартістю в 50000 грн, якщо через п’ять 
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років її вартість збільшиться на 10000 грн, за умови 
щомісячних експлуатаційних витрат у розмірі 200 грн та 
щомісячного орендного доходу в 900 грн? 
14.Визначте поточний борг за кредитом у 10000 грн, який ви 
взяли п’ять років тому під 12% річних та щомісяця 
сплачували 120 грн. 
3. На вимогу викладача розв’яжіть інші задачі, які є на цьому 
листі. 
13.Макроси та функції користувача 
навчитись автоматизовувати роботу в 
середовищі MS Excel за допомогою макросів; набути 
елементарних навичок роботи в редакторі VBA; 
навчитися створювати функцій користувача. 
Мета:
1. Відкрийте файл D:\ Kuch1\ Метод забезпечення\ Захист\ 3Excel\ 
Макрос.xls та збережіть його в папці викладача з ім’ям Прізвище-
9. 
2. На листі Запис активізуйте комірку С2. 
3. Створіть в автоматизованому режимі макрос з ім’ям 
<Прізвище 1>, який повинен: 
 запускатися за допомогою «гарячих клавіш»; 
 виконуватися тільки у файлі, в якому ви його створюєте; 
 мати короткий опис (інформацію щодо операцій, які він 
виконує); 
 бути записаним в абсолютному режимі; 
 обчислювати значення функції за вказаною формулою  
в діапазоні С2:С8. 
4. Створіть на листі Запис кнопку з написом 
<Макрос_Прізвище > для запуску макросу. 
5. Змініть значення аргументів. Вилучте значення функції. 
Активізуйте комірку С2. Обчисліть значення функції за 
допомогою макросу, використавши кнопку. 
6. На листі Виконання активізуйте комірку С2. 
7. Обчисліть значення функції за допомогою макросу, 
використавши комбінацію клавіш. 
8. Відкрийте в редакторі VBA модуль, який містить створений 
вами макрос (СЕРВИС → МАКРОС → МАКРОСЫ → оберіть 
макрос → кн. ИЗМЕНИТЬ). 
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9. Подивіться на посилання на комірки. Коли ви зустрічалися 
з таким стилем адресації? Де записані відносні посилання, 
де абсолютні? Як ви це визначили? 
10. Відредагуйте макрос, наприклад, змініть посилання на 
комірки чи на формулу. Закрийте редактор. 
11. Активізуйте комірку С2 на листі Виконання та запустіть 
відредагований макрос, використовуючи команди меню 
(СЕРВИС → МАКРОС → МАКРОСЫ → виберіть створений 
макрос → кн. ВЫПОЛНИТЬ). 
12. Завантажте редактор VBA (СЕРВИС → МАКРОС → 
РЕДАКТОР VISUAL BASIC). За потреби відкрийте вікно VBA 
PROJECT (VIEW → PROJECT EXPLORER). 
13. У цьому вікні виберіть проекти поточного файла 
(VBAPROJECT(<ПРІЗВИЩЕ-9>.XLS)) та з папки MODULES 
оберіть MODULE1 (2click), в якому записано макрос 
Прізвище1 мовою VBA. 
14. У цьому модулі створіть за зразком функцію користувача з 
ім’ям <Прізвище2>, яка має два аргументи («Константа_А» і 
«Змінна_Х») та обчислюється за формулою, зазначеною раніше: 
Function Петров2(Константа_А, Змінна_Х) 
If Змінна_Х < -3 Then 
Петров2= Константа_А + 5 * Змінна_Х 
ElseIf Змінна_Х > -3 And Змінна_Х <= 2 Then 
Петров2= Константа_А — Змінна_Х ^ 2 
ElseIf Змінна_Х >= 4 Then 
Петров2= 7 * Змінна_Х — Константа_А ^ 3 
Else: 
Петров2= "не визначено" 
End If 
End Function 
15. Закрийте редактор VBA. 
16. Активізуйте лист Функція та застосуйте створену функцію 
для обчислення значень функції. 
17. Продемонструйте результат викладачеві. 
ЗАВДАННЯ ДО ЛАБОРАТОРНИХ РОБІТ  
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1.Завдання до лабораторної роботи «Основні 
принципи роботи з даними та формулами в MS 
Excel» 
1. З’ясувати у викладача номер варіанта для виконання 
лабораторних робіт. 
2. Створити файл з ім’ям <Прізвище_Ex>.xls та зберігати його 
для виконання всіх наступних лабораторних робіт. 
3. Змінити назву першого листа файла <Прізвище_Ex> на 
Основи роботи. 
4. У комірку А1 увести своє прізвище, в А2 — ім’я та в А3 — 
по батькові. 
5. У комірку А4 занести формулу, яка дозволяє одночасно 
вивести в комірці прізвище (вміст комірки А1), ім’я (вміст 
комірки А2) та по батькові (вміст комірки А3); у формулі 
використати або операцію конкатенації (зчеплення) вмісту 
комірок А1, А2, А3, або відповідну функцію (не забудьте 
про пробіли!). 
6. У комірку А5 занести формулу, яка перетворює всі літери 
тексту, що міститься в комірці А4, на великі1. 
7. У комірку А6 занести формулу, яка перетворює всі літери 
тексту, що міститься в комірці А4, на малі2. 
8. У комірці А7 визначити довжину тексту, який міститься в 
комірці А4. 
9. У комірці А8 вивести перші п’ять символів тексту, що 
міститься в комірці А4. 
10. У комірці А9 вивести останні три символи тексту, що 
міститься в комірці А4. 
11. У комірці А10 зчепити вміст комірок А7 та А8. 
12. У комірці А11 відчепити перші два символи від тексту, 
який міститься в комірці А10, та перетворити текст на число. 
13. У комірці А12 визначити код другої літери вмісту комірки А5. 
14. У комірці А13 визначити код другої літери вмісту комірки А6. 
15. У комірці А14 визначити, який символ відповідає коду, 
котрий дорівнює довжині тексту, що міститься в комірці 
А4, збільшеній на 90. 
16. У комірці А15 визначити суму цифр кодів других літер 
вмісту комірок А5 та А6.  
                                                 
1 Рос. — прописные. 
2 Рос. — строчные. 
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17. Розширити стовпчик А до належного розміру (зазначити всі 
можливі способи).  
18. За допомогою спеціальної вставки скопіювати в комірки 
В1:В3 значення комірки А4 (зазначити всі можливі способи). 
19. Розмістити вміст комірок В1:В3 в кілька рядків: 
a) для комірки В1 використати відповідне форматування; 
b) для комірки В2 вставити примусовий розрив рядка перед 
ім’ям, для В3 — перед «по батькові». 
20. У комірку С1 занести свою дату народження: 
a) скопіювати вміст комірки С1 у комірки С2:С4; 
b) відформатувати вміст комірок С2:С4, використовуючи 
різні формати дати. 
21. Створити списки понеділок, вівторок, ..., січень, лютий, ... 
22. У комірку А16 увести з клавіатури поточний день тижня, у 
комірку В16 — поточний місяць, у С16 — поточну дату. За 
допомогою маркера автозаповнення занести інформацію в 
комірки А17:С20. 
23. Використовуючи вбудовані функції: 
a) занести в комірку А22 поточну дату та час; 
b) у комірці А23 визначити поточний день місяця 
(використовуючи у формулі посилання на комірку А22); 
c) у комірці А24 визначити поточний місяць 
(використовуючи у формулі посилання на комірку А22); 
d) у комірці А25 визначити поточний рік (використовуючи 
у формулі посилання на комірку А22); 
e) у комірці А26 визначити номер поточного тижня в році 
(використовуючи у формулі посилання на комірку А22); 
f) у комірці А27 визначити дату та час, які будуть рівно 
через 20 днів від дати, що міститься в комірці А22. 
24. У комірки Е4:Е13 занести числа 1, 3, 5, … використовуючи 
пункт меню ПРАВКА. 
25. У комірки G4:G13 занести числа 10%, 20%, 30%, … 
використовуючи маркер автозаповнення. 
26. У комірках І4:І13 вирахувати числа, які становлять 
відповідний відсоток (G4:G13) від чисел у відповідних 
комірках (Е4:Е13). 
27. Виділити одночасно діапазони Е15:Е21, G15:G21, I15:I21, 
K15:K21 та відформувати їх таким способом: 
a) формат даних — числовий із двома десятковими 
знаками; 
b) вирівнювання вмісту комірки — по центру; 
c) шрифт Impact, розмір шрифту 12 пт, накреслення — курсив; 
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d) зовнішні границі діапазонів — товста лінія, внутрішні 
границі — пунктирна лінія; 
e) заповнення — світло-сірого кольору. 
28. Занести в комірки Е15:Е21 та G15:G21 довільні числа від –
10 до +10. 
29. У комірках I15:I21 вирахувати числа, які становлять 
відношення різниці вмісту відповідних комірок у стовпчиках 
Е та G до суми вмісту відповідних комірок у стовпчиках Е та 
G. 
30. У комірках K15:K21 вирахувати числа, які становлять суму 
вмісту комірки В26 та добутку вмісту відповідних комірок 
у стовпчиках Е та G. 
31. Створити верхній колонтитул: праворуч — ім’я листа, ім’я 
книги, ліворуч — поточну дату та час. 
32. Установити розмір верхнього поля 2 см, інших полів — 1 
см, відстань до колонтитулів — 1 см. 
33. Переглянути роботу в режимі попереднього перегляду та 
!!!!!РОЗДРУКУВАТИ!!!!! лист із сіткою та заголовками 
рядків і стовпчиків: 
• в альбомному форматі — зі значеннями, розташувавши 
все на одному листі; 
• в альбомному форматі — з формулами. 
34. Активізувати третій лист файла <Прізвище_Ex>, змінити 
його ім’я на Матриці. 
35. Згідно з індивідуальним завданням №2, номер варіанта 
якого вкаже викладач, побудувати матриці A, B і вектор х 
(усі матриці підписати, наприклад, А =; А × В =; А–1 = …) та 
виконати з ними такі дії: 
а) помножити матрицю А на матрицю В; 
b) обчислити суму матриць А та В; 
c) помножити матрицю А на вектор х; 
d) знайти транспоновану до А матрицю; 
e) обчислити визначник матриці А; 
f) знайти обернену до А матрицю та для перевірки 
правильності виконання дії перемножити матриці А та А–
1, щоб дістати одиничну. 
36. Створити верхній колонтитул: праворуч — ім’я аркуша, 
ім’я книги, ліворуч — поточну дату та час. 
37. !!!!!! РОЗДРУКУВАТИ !!!!!! із сіткою та заголовками 
рядків і стовпчиків лист: 
a) зі значеннями — у книжковому форматі; 
b) з формулами — в альбомному форматі. 
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38. Активізувати другий лист файла <Прізвище_Ex> та змінити 
його ім’я на Если. 
39. Згідно з індивідуальним завданням № 1 (номер варіанта 
вкаже викладач; файл із завданнями міститься в папці D:\ 
Kuch1\ Метод забезпечення\ Лаброб\ 3Excel\ инд задания) 
побудувати робочу таблицю: 
а створити шапку таблиці відповідно до початкових даних: )  
А В С Х Y 
     
 
b) увести значення констант та аргументу в таблицю; 
c) обчислити значення функції Y з точністю до двох 
десяткових знаків; для тих значень аргументу, для 
яких функція не визначена, вивести «не визначено». 
40. Вказати всю множину значень х, для яких функція не 
визначена. 
41. Під таблицею обчислити (результати підписати!!!): 
a) кількість значень аргументу Х, для яких функція Y не 
визначена; 
b) суму додатних обчислених значень функції; 
c) кількість від’ємних обчислених значень функції; 
d) мінімальне, максимальне та середнє значення аргументу; 
e) абсолютні значення констант; 
f) цілу частину середнього значення аргументу; 
g) кількість тих обчислених значень функції, які менші за 
їхнє середнє значення; 
h) суму тих значень функції, що перевищують їхнє 
середнє значення. 
42. Під таблицею побудувати графік функції за даними 
робочої таблиці, використовуючи майстер діаграм 
(«точечная диаграмма», без з’єднувальної лінії): 
a) на графіку підписати значення функції; 
b) для тих точок, в яких функція не визначена, підпис на 
графіку змінити на «не визн»; 
c) ціна основних поділок осі х дорівнює кроку значень х; 
d) графіку дати назву «Графік функції f (x)» та підписати осі; 
e) графік повинен мати такий вигляд: 
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43. Створити верхній колонтитул: праворуч — ім’я листа, ім’я 
книги, ліворуч — поточну дату та час. 
44. !!!!!! РОЗДРУКУВАТИ !!!!!! лист Если із сіткою та 
заголовками рядків і стовпчиків: 
a) зі значеннями — у книжковому форматі; 
b) з формулами — в альбомному форматі. 
2.Завдання до лабораторної роботи 
«Технологія проведення економічного аналізу в 
MS Excel: формування проміжних підсумків, 
фільтрація та використання функцій БД, 
створення зведених таблиць» 
1. Відкрити файл D:\ Kuch1\ Метод забезпечення\ Лаброб\ 3Excel\ 
индзадания \Вариант-№, де № — номер вашого варіанта, 
вказаний раніше викладачем. РОЗДРУКУВАТИ інд. задачу 
та інд. завдання №3—8. 
2. Відкрити файл <Прізвище_Ex>, активізувати четвертий лист, 
змінити його ім’я на Роб_табл. 
3. Створити робочу таблицю, вказану в інд. задачі. 
4. Створити розрахункові поля, значення яких обчислити за 
формулами, вказаними в інд. завданні №3. 
5. Під робочою таблицею: 
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a) знайти кількість записів, в яких значення першого 
розрахункового поля більше за середнє; підписати 
одержаний результат; 
b) виконати інд. завдання №4, результати підписати; 
c) відформатувати таблицю за зразком інд. завдання №5 з 
теми «Робота у текстовому редакторі MS Word»; 
d) виконати інд. завдання №5. 
6. Скопіювати робочу таблицю з розрахунковими полями 
(файл <Прізвище_Ex>, лист Роб_табл) на: 
a) 5-й лист, якому дати ім’я Сортування; 
b) 6-й лист, якому дати ім’я Пром_підсум; 
c) 7-й лист, якому дати ім’я Автофільтр; 
d) 8-й лист, якому дати ім’я Розш_фільтр; 
e) 9-й лист, якому дати ім’я Звед_табл. 
7. Активізувати лист Сортування та: 
a) для полів, які утворюють ключ, установити напівжирний 
шрифт; 
b) відсортувати таблицю за полями, які утворюють ключ. 
8. Активізувати лист Пром_підсум та: 
a) виконати інд. завдання №6; 
b) згорнути нижній рівень структури. 
9. Активізувати лист Автофільтр та, використовуючи 
команду АВТОФИЛЬТР, відшукати записи, які 
задовольняють одну з умов інд. завдання №5 (вказати, яку 
саме). 
10. Активізувати лист Розш_фільтр та: 
a) створити діапазон звичайного критерію (рядки 25—28) 
для пошуку записів за умовою інд. завдання №7; 
b) відфільтрувати БД за допомогою розширеного фільтра з 
використанням діапазону звичайного критерію; 
результат розташувати, починаючи з 30-го рядка; 
c) під відфільтрованими записами виконати за допомогою 
функцій БД інд. завдання №8, використовуючи 
звичайний критерій; результати підписати; 
d) створити в комірках A40:A41 діапазон 
обчислювального критерію для пошуку записів за 
умовою інд. завдання №7; 
e) за допомогою функцій БД виконати інд. завдання №8, 
використовуючи обчислювальний критерій. 
Результати та коментарі до них занести в комірки 
A43:A44 та D43:D44; 
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f) відфільтрувати БД за допомогою розширеного фільтра, 
використовуючи створений діапазон обчислювального 
критерію; результат розташувати, починаючи з 46-го 
рядка. 
11. Активізувати лист Звед_табл, створити зведену таблицю 
та розмістити її під робочою таблицею. Під час створення 
зведеної таблиці розташувати одне ключове поле в рядку, 
друге — у стовпчику (за бажанням), а в зону даних 
помістити значення першого розрахункового поля робочої 
таблиці, використовуючи операції: 
a) для студентів з номерами за журналом 1—10 — 
операцію МАКСИМУМ; 
b) з номерами 11—20 — операцію СРЕДНЕЕ; 
c) з номерами 21—30 — операцію КОЛИЧЕСТВО 
ЗНАЧЕНИЙ. 
12. На кожному листі, з якими ви працювали в цій 
лабораторній роботі, створити верхній колонтитул: 
праворуч — ім’я листа, ім’я книги, ліворуч — поточну 
дату та час; установити поля сторінок 1 см. 
13. !!!!!! РОЗДРУКУВАТИ !!!!!! листи із сіткою та 
заголовками стовпчиків і рядків: 
a) зі значеннями — у книжковому форматі; 
b) з формулами — в альбомному форматі (тільки листи 
Роб_табл та Розш_фільтр). 
3.Завдання до лабораторної роботи 
«Технологія проведення статистичного та 
графічного аналізу в MS Excel» 
І.Відкрити файл D:\ Kuch1\ Метод забезпечення\ Лаброб\ 3Excel\ инд 
задания \Вариант-№, де № — номер вашого варіанта, вказаний 
раніше викладачем. РОЗДРУКУВАТИ інд. задачу та інд. 
завдання № 9—10. 
ІІ.Відкрити файл <Прізвище_Ex>, змінити назву 10-го листа на 
Стат_функц та скопіювати в нього статистичні дані свого 
варіанта інд. завдання №9 (див. D:\ Kuch1\ Лаброб \ 3Excel\ инд 
задания \инд №9.xls), які відображають динаміку обсягу торгів 
та кращої ціни однієї акції. На підставі цих даних: 
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1.Створити класичну змішану гістограму (вкладка 
НЕСТАНДАРТНЫЕ, тип ГРАФИК/ГИСТОГРАММА 2): перша 
вісь для гістограм (обсяг торгів), друга — для графіків 
(котирування — це ціна однієї акції); розташувати на листі 
Стат_функц. 
2.Відформатувати створену діаграму таким способом: 
 
Номери 
за списком 1—5 6—10 11—15 16—20 21—25 26—30 
шрифт Courier Garamond Impact Monotype Corsiva Times New Roman Verdana 









накреслення зразок зразок зразок зразок зразок зразок 
Garamond Impact Monotype Corsiva 
Times New 
Roman Verdana Courierшрифт 




вид та розміщення 
Знизу в центрі по горизонталі
Праворуч у центрі по вертикалі 
Тип лінії рамки — штриховий 
Товщина ліній рамки: найтонкіша
Без рамки З тінню 
Impact Monotype Corsiva 
Times New 






розмір — 6, накреслення — звичайний 




Roman Verdana Courier Garamond Impact шрифт 






орієнтація 10 град. 20 град. 30 град. –10 град. –20 град. –30 град. 
Область побудови діаграми заповнення — колір білий, рамка — звичайна 
Коментар до діаграми У вільній формі 
3.За допомогою контекстного меню додати до графіка дві 
лінії тренду (лінійна та логарифмічна апроксимація), 
відповідні рівняння та величину вірогідності апроксимації 
(R^2), а також зробити прогноз для п’яти точок у майбутнє. 
4.Лінію, яка найточніше апроксимує статистику, зробити 
жирною пунктирною, а відповідний аналітичний вираз — 
напівжирним курсивом. 
5.На базі статистичного ряду значень котирування акції за 
допомогою функцій ТЕНДЕНЦИЯ та ПРЕДСКАЗ зробити 
прогноз для п’яти точок у майбутнє, для однієї з функцій 
використати формулу масиву. Порівняти одержані 
результати. 
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6.На цьому листі створити верхній колонтитул: праворуч — 
ім’я листа, ім’я книги, ліворуч — поточну дату й час; 
установити поля сторінок 1 см. 
7.!!!!!! РОЗДРУКУВАТИ !!!!!! лист Стат_функц із сіткою 
та заголовками стовпчиків і рядків: 
а) в альбомному форматі на двох сторінках: початкові дані, 
одержані за допомогою функцій ТЕНДЕНЦИЯ та 
ПРЕДСКАЗ, прогнозні значення та розташовану під 
ними створену діаграму; 
b) в альбомному форматі тільки частину листа з формулами. 
4.Завдання до лабораторної роботи 
«Технологія проведення факторного аналізу в 
MS Excel» 
1. Скопіювати робочу таблицю (файл <Прізвище_Ex>, лист 
Роб_табл) на 11-й лист, якому дати ім’я Поиск решения. 
2. За допомогою програми ПОИСК РЕШЕНИЯ розв’язати задачу 
оптимізації (інд. завдання №10); вказати, яка формула 
міститься в цільовій комірці та які дані занесені у вікно 
програми. 
3. Скласти звіт за результатами роботи. 
4. На листах Отчет… та Поиск решения створити верхній 
колонтитул: праворуч — ім’я листа, ім’я книги, ліворуч — 
поточну дату та час; установити поля сторінок 1 см. 
5. !!!!!! РОЗДРУКУВАТИ !!!!!! із сіткою та заголовками 
стовпчиків і рядків 
а) лист Поиск решения з формулами та значеннями в 
альбомному форматі; 
b) отриманий звіт у книжковому форматі. 
6. Відкрити файл <Прізвище_Ex> та змінити назву 12-го листа 
на Подбор_парам. 
7. Активізувати лист Подбор_парам та, використовуючи 
програму ПОДБОР ПАРАМЕТРА, розв’язати фінансову 
задачу та математичне рівняння (інд. завдання №12). 
Розв’язане математичне рівняння записати поруч, 
використовуючи редактор MSEquation 3.0. 
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5. Завдання до лабораторної роботи 
«Технологія проведення фінансового аналізу в 
MS Excel» 
1. Відкрити файл D:\ Kuch1\ Метод забезпечення\ Лаброб\ 3Excel\ 
индзадания \Вариант-№, де № — номер вашого варіанта, 
вказаний раніше викладачем. РОЗДРУКУВАТИ інд. 
задачу та інд. завдання №3, 12. 
2. Відкрити файл <Прізвище_Ex> та змінити назву 13-го листа 
на Фін_функц. 
3. Активізувати лист Фін_функц та розв’язати фінансові 
задачі1 (інд. завдання №11, файл D:\ Kuch1\ Метод 
забезпечення\ Лаброб\ 3Excel\ инд задания \інд №11); умови 
задач оформити на листі Фін_функц як автофігури з 
текстом, які розташувати біля відповідного розв’язку. 
6. Завдання до лабораторної роботи 
«Редактор VBA: створення макросів та 
функцій користувача» 
1. Відкрити файл D:\ Kuch1\ Метод забезпечення\ Лаброб\ 
3Excel\ инд задания \Вариант-№, де № — номер вашого 
варіанта, вказаний раніше викладачем. РОЗДРУКУВАТИ 
інд. задачу та інд. завдання №3, 12. 
2. Відкрити файл <Прізвище_Ex> та змінити назву 13-го листа 
на Прогр. 
3. Скопіювати робочу таблицю з розрахунковими полями з 
листа Роб_табл на лист Прогр та: 
a) створити в автоматизованому режимі макрос з ім’ям 
<Прізвище>, який дозволяє в попередньо виділених 
комірках замінити формули їхніми значеннями; макрос 
повинен: 
 запускатися за допомогою «гарячих клавіш»; 
 виконуватися тільки у файлі, в якому ви його створюєте; 
                                                 
1 Частину цих задач взято з підручника: Боди З., Мертон Р. Финансы: Учеб. пособие / Пер. с англ. — М.: Издат. дом «Вильямс», 2000. — 592. (Один з авторів цієї книги — Роберт Мертон — є нобелівським лауреатом з економіки 1997 р.) 
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 мати короткий опис (інформацію щодо операцій, які 
він виконує); 
 бути записаним в абсолютному режимі; 
b) створити для запуску макросу кнопку на панелі 
інструментів зі значком ; 
c) створити для запуску макросу кнопку на робочому 
листі з написом <Макрос Прізвище>; 
d) використовуючи макрос, замінити формули в 
розрахункових полях обчисленими значеннями. 
4. У модулі, якій містить макрос <Прізвище>, створити 2 
функції користувача, яким надати імена Прізвище1 та 
Прізвище2, що дозволяють обчислювати значення 
розрахункових полів за формулами, вказаними в інд. 
завдання №3. 
5. Створити в таблиці ще два розрахункових поля, для 
обчислення значень яких використати створені функції. 
6. На кожному листі створити верхній колонтитул: праворуч — 
ім’я листа, ім’я книги, ліворуч — поточну дату та час. 
7. !!!!!! РОЗДРУКУВАТИ !!!!!! кожний лист із сіткою та 
заголовками стовпчиків і рядків: 
a) зі значеннями — у книжковому форматі; 
b) з формулами — в альбомному форматі. 
8. !!!!!! РОЗДРУКУВАТИ !!!!!! текст макросу та функцій 
користувача, записаних мовою VBA. 
? Контрольні питання  
1. Які типи листів існують в MS Excel? 
2. Як скопіювати (перемістити) вміст комірки А1 в комірку 
Е8 з використанням методу Drag&Drop? 
3. Скільки рядків та стовпчиків у таблиці робочого листа MS 
Excel? 
4. Що відбудеться, якщо виділити комірку та потягнути 
маркер автозаповнення на п’ять комірок праворуч? 
5. а) яким способом на початку роботи об’єднати комірки 
А1:В3, а наприкінці — розбити об’єднану комірку?  
b) яку адресу має об’єднана комірка? 
с) чи можна об’єднати п’ять комірок, а потім розбити 
об’єднану комірку на 4, 5 або 7 комірок? 
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a) ввести в комірку А3 число 25, 
активізувати її та натиснути на кн. % на панелі інструментів  
 
 
b) А4, натиснути на кн. % на панелі інструментів і ввести в комірку число 25  
 
7. Яке число міститься в комірці, якщо воно в 
експоненціальному форматі відображається так:  
– 1,056Е – 4  
1,56Е + 3  
 
8. Що зберігається в комірці, якщо в комірку введено дату 
10.11.2003? Що означає це число? 
9. Уведіть у комірки А1 та В1 ваше прізвище та ім’я. Чим 




a)активізувати комірку А1 → ФОРМАТ → 




b)активізувати комірку В1 → ФОРМАТ → 
ЯЧЕЙКИ → вкл. ВЫРАВНИВАНИЕ → АВТОПОДБОР ШИРИНЫ   
 
10. Поставте відповідності:  
з матрицями розміром можна виконувати операції 
a) 4 × 3 та 4 × 3 I) множення 
b) 4 × 4 II) транспонування 
c) 4 × 3 та 5 × 3 III) знаходження оберненої 
d) 4 × 3 та 3 × 5 IV) додавання 
е) 4 × 3 та 1 × 4 V) знаходження визначника 
11. У діапазон К1:N4 занесено формулу. Чим різняться 





a) І)  {=B1:E4*B6:E9} та 










b) І)  {=B1:E4+B6:E9} та 




12. Чим відрізняються результати виконання команд А, В, С, 
якщо виконати послідовно такі дії:  
1) відкрити файл ХХ.xls, виділити таблицю, ПРАВКА → 
КОПИРОВАТЬ; 
2) відкрити файл WW.doc та виконати команду меню 
ПРАВКА: 
А.ВСТАВИТЬ 
В.СПЕЦИАЛЬНАЯ ВСТАВКА → ВСТАВИТЬ → ЛИСТ MS EXCEL 
(ОБ’ЄКТ) 
С.СПЕЦИАЛЬНАЯ ВСТАВКА → СВЯЗАТЬ → ЛИСТ MS EXCEL 
(ОБ’ЄКТ) 
 
Питання А В С 
Де і як зберігається таблиця файла WW.doc?    
Чи є зв’язок даних таблиці файла WW.doc з 
даними таблиці файла ХХ.xls?    
Чи відображається в таблиці файла ХХ.xls 
редагування таблиці файла WW.doc?    
Чи відображається в таблиці файла WW.doc 
редагування таблиці файла ХХ.xls?    
Як можна виконувати розрахунки в таблиці 
файла WW.doc? Чи буде при цьому відбуватись автоматичне переобчислення? 
   
Якими засобами та в якому додатку можна проводити редагування таблиці файла 
WW.doc? Що для цього треба зробити?    
Закінчення табл. 
Питання А В С 
Чи можна використовувати спеціальні засоби 
MSExcel для роботи з табличною БД 
(упровадження проміжних підсумків, 
фільтрація)? 
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Як змінюється розмір файла WW.doc?    
Чи можна перенести файл WW.doc на інший комп’ютер?    
 
13. Чи можна за допомогою автофільтра відфільтрувати 
записи за критерієм, в якому умови на різні поля 
з’єднуються оператором ИЛИ? Відповідь обґрунтувати. 
14. У чому полягає різниця у формі запису між звичайним та 
обчислювальним критерієм? 
15. Як у звичайному критерії накласти на одне поле кілька 
умов, з’єднаних оператором И? Навести приклад. 
16. Чи можна у звичайному критерії вказати умову, в якій 
порівнюються значення деяких полів БД? Відповідь 
обґрунтувати. 
17. Викресліть дії, які не треба виконувати, проводячи 
розрахунки з використанням функцій баз даних: 
1) попереднє виділення поля, за яким виконується 
операція; 
2) створення діапазону критерію; 
3) сортування; 
4) фільтрація даних за потрібною умовою. 
18. Що являє собою ряд даних? Як Майстер діаграм визначає 
напрям ряду?  
19. Як змінити в діаграмі її тип, початкові дані, розташування, 
основні параметри (наявність ліній сітки, підписів значень 
тощо). 
20. Як змінити колір та тип лінії графіка? 
21. Як зробити рамку навколо діаграми невидимою? 
22. Як змінити на графіку тип лінії тренду? Як додати ще одну 
лінію тренду з іншим типом? 
23. Як визначити, яка лінія тренду найточніше апроксимує дані? 
24. Яким способом можна помістити об’єкт на робочий лист? 
25. До якого типу листів належить лист зі звітом, 
сформованим за результатами роботи програми ПОИСК 
РЕШЕНИЯ? 
26. Як за допомогою програми ПОДБОР ПАРАМЕТРА знайти 
обидва корені рівняння х4 = 16? 
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КОМПЛЕКСНІ ІНДИВІДУАЛЬНІ ЗАВДАННЯЬ І З ВДА Я  
Варіант 1 
Індивідуальна задача 
Підприємство Залучені кошти Валюта Спосіб залучення капіталу 
Ставка кредитування 
Інвестиційна компанія 
Дністр-Інвест 50000 євро Грант 0 
Приватний підприємець 
Сидорчук О.П. 20000 дол. США Грант 0 
ТОВ Авізо 15000 євро Грант 0 
Акціонерне товариство 
Коло 90000 грн 
Кредит комерційного 
банку в грн 30% 
Інвестиційна компанія 
Дністр-Інвест 120000 грн 
Кредит комерційного 
банку в грн 30% 
Фінансова група Колізей 500000 грн Кредит комерційного банку в грн 30% 
Акціонерне товариство 
Коло 50000 дол. США
Кредит комерційного 
банку в іноземній валюті 15% 
Акціонерне товариство 
Коло 20000 євро 
Кредит комерційного 
банку в іноземній валюті 15% 
Фінансова група Колізей 1000000 грн Державний кредит 10% 
ТОВ Авізо 50000 дол. США Кредит світового банку в іноземній валюті 10% 
Індивідуальні завдання 
















y      а = 15; b = 4,2; х = 2, 2.5, 3, …, 10 
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Інд. завдання № 3. Розрахункове поле 
Створити розрахункові поля, значення яких обчислити за 
формулами: 
Вартість залучення коштів, грн =  
Ставка кредитування × Залучені кошти * Поточний курс 
гривні відносно відповідної валюти, встановлений НБУ. 
Коментар =  
якщо державний кредит надається в національній валюті, 
вивести текст «Постанова КМ №77/ВО»; 
в іншому разі нічого не виводити 
Інд. завдання № 4. СУММЕСЛИ, СЧËТЕСЛИ 
Визначити: 
a) кількість кредитів комерційних банків у грн; 
b) сумарний розмір таких кредитів; 
c) середній розмір таких кредитів. 
 
Інд. завдання № 5. Умова пошуку значень поля 
Визначити: 
a) підприємства, які залучили кошти в грн; 
b) валюту (валюти) залучення коштів в обсязі, більшому за 
середній. 
 
Інд. завдання № 6. Проміжні підсумки 
Підбити проміжні підсумки, визначивши за підприємствами  
по полю «Вартість…» — суму та середнє значення;  
по полю «Спосіб…» — кількість значень. 
 
Інд. завдання № 7. Умова фільтрації 
Визначити записи, які містять дані про підприємства, які 
отримали кредити в грн у розмірі, більшому за середній. 
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Інд. завдання № 8. Функції БД 
Знайти для записів, які задовольняють умову індивідуального 
завдання №7: 
a) максимальне значення залучених у такий спосіб коштів; 
b) сумарну вартість залучених у такий спосіб коштів. 
 
Інд. завдання № 9. Прогнозування 
 










0,26 0,285 0,285 0,285 0,285 0,3 0,37 0,31 0,35 0,35 
           
 17.ноя 18.ноя 19.ноя 22.ноя 23.ноя 24.ноя 25.ноя 26.ноя 29.ноя 30.ноя
 16900   37300 13900 11400   24900 27100
 0,35 0,35 0,35 0,37 0,39 0,41 0,41 0,41 0,41 0,41 
 
Інд. завдання №10. ПОИСК РЕШЕНИЯ 
Знайти такі значення поля «Залучені кошти», за якими 
середня вартість залучення коштів, грн, є максимальною, за 
умови: 
1) значення поля «Залучені кошти» не перевищують 
1000000; 
2) значення поля «Залучені кошти» є цілими та 
невід’ємними; 
3) сумарні залучені кошти в іноземної валюті є незмінними. 
 
Інд. завдання №11. Фінансові функції 
Розв’яжіть задачі № 7, 17, 22, 9 b. 
 
Інд. завдання №12. ПОДБОР ПАРАМЕТРА 
1.Якою має бути сума позички, щоб розрахуватися за нею 
через дев’ять років за щорічних виплат 40000 грн та річної 
ставки 8%? (Для розв’язання задачі використати функцію 
ППЛАТ та програму ПОДБОР ПАРАМЕТРА.) 
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2.ln (arctg x) = –3. 
Варіант 2 
Індивідуальна задача 
Назва цінних паперів 
Кількість, шт. Дата купівлі
Дата продажу 





Стирол 1000 11.01.2003 23.06.2003 2,5 15.03.2003 1,1 
Укрнафта 3000 15.01.2003 23.06.2003 0,4 12.04.2003 2,5 
Дніпроенерго 200 21.01.2003 03.04.2003 0,19 20.04.2003 20 
Дніпроенерго 120 14.02.2003 23.09.2003 0,19 20.04.2003 30 
Укрнафта 1200 14.02.2003 23.06.2003 0,4 12.04.2003 1,5 
Укрнафта 500 21.03.2003 23.09.2003 0,4 12.04.2003 1,7 
Стирол 900 25.03.2003 25.03.2003 2,5 15.03.2003 0,5 
Укрнафта 2000 11.04.2003 22.05.2003 0,4 12.04.2003 -0,4 
Дніпроазот 10000 11.04.2003    0 
Стирол 3000 14.07.2003 23.09.2003 2,5 15.03.2003 –0,3 
Індивідуальні завдання 

















 а = 8;  b = 4,6;  х = 2, 2.5, 3, …, 10 
























Інд. завдання №3. Розрахункове поле 
Створити розрахункові поля, значення яких обчислити за 
формулами: 
Дохід, грн =  
якщо на дату сплати дивідендів акції вже було куплено, 
але не продано, то (Курсова різниця, грн + Дивіденди 
на одну акцію, грн) × Кількість, шт.; 
в іншому разі Курсова різниця, грн × Кількість, шт. 
Коментар =  
якщо акції придбано та продано в одному місяці, 
вивести текст «коротка угода»; 
в іншому разі нічого не виводити 
 
Інд. завдання №4. СУММЕСЛИ, СЧËТЕСЛИ 
Визначити: 
a) кількість угод за акціями Стиролу; 
b) сумарний дохід за акціями Стиролу; 
c) середній дохід за акціями Стиролу. 
 
Інд. завдання №5. Умова пошуку значень поля 
Визначити: 
a) назви акцій, які було продано після сплати дивідендів; 
b) назви акцій, за якими дивіденди не сплачувались. 
 
Інд. завдання №6. Проміжні підсумки 
Підбити проміжні підсумки, визначивши за назвами акцій: 
по полю «Кількість…» — середнє та сумарне значення; 
по полю «Курсова різниця» — максимальне значення 
 
Інд. завдання № 7. Умова фільтрації 
Визначити записи, які містять дані щодо акцій, які були 




Інд. завдання №8. Функції БД 
Знайти для записів, які задовольняють умову індивідуального 
завдання №7: 
a) загальний дохід за акціями; 
b) максимальну курсову різницю. 
Інд. завдання №9. Прогнозування 
 









грн 0,8 0,8 0,8 0,81 0,81 0,815 0,805 0,81 0,84 
          
 19.май 22.май 23.май 24.май 25.май 26.май 29.май 30.май 31.май 
 45000   34700 45600 57800 65000 78000 120300
 0,8 0,81 0,8 0,78 0,78 0,78 0,756 0,76 0,76 
 
Інд. завдання №10. ПОИСК РЕШЕНИЯ 
Знайти такі значення поля «Кількість, шт.», за якими 
сумарний дохід є максимальним, за умови: 
1) значення поля «Кількість, шт.» не більші за 3000, але не 
менші від 100; 
2) значення поля «Кількість, шт.» є цілими та 
невід’ємними; 
3) сумарна кількість акцій не більша за 25000. 
 
Інд. завдання №11. Фінансові функції 
Розв’яжіть задачі № 30, 18, 15, 48 в-1, 9 с. 
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Інд. завдання №12. ПОДБОР ПАРАМЕТРА 
1.Якою має бути сума вкладу через 72 місяці, якщо покласти 
на депозит 220000 грн під річну ставку 10%? (Для 
розв’язання задачі використати функцію ПЗ та програму 
ПОДБОР ПАРАМЕТРА.) 
2. 5 tg =xex . 
Варіант 3 
Індивідуальна задача 
Тиждень ПІБ співробітників Категорія Комісійні 1/2/3 рівнів, % 
Обсяг продажу за тиждень, грн 
1 Притула В.О. позаштатний працівник 10/15/20 5468,13 
1 Бондарук С.І. позаштатний працівник 10/15/20 9500,00 
2 Бондарук С.І. позаштатний працівник 10/15/20 15000,50 
1 Панасюк І.А. стажист 05/10/15 14689,00 
1 Петренко Ф.М. штатний працівник 15/20/25 31006,56 
2 Притула В.О. штатний працівник 15/20/25 15789,00 
2 Петренко Ф.М. штатний працівник 15/20/25 9845,00 
3 Притула В.О. штатний працівник 15/20/25 15000,50 
3 Панасюк І.А. штатний працівник 15/20/25 25648,00 
3 Петренко Ф.М. штатний працівник 15/20/25 14690,00 
4 Бондарук С.І. штатний працівник 15/20/25 21056,00 
Індивідуальні завдання 
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y  а = 5,2; b = 4,4; с = 14,3; х = –1, –0.5, 0, … 5. 




















Інд. завдання №3. Розрахункове поле 
Створити розрахункові поля, значення яких обчислити за 
формулами: 
Комісійні, % =  
якщо Обсяг продажу за тиждень, грн < 10 000,  
то сплачуються Комісійні 1 рівня, %; 
якщо 10 000 ≤ Обсяг продажу за тиждень, грн ≤ 20 000,  
то сплачуються Комісійні 2 рівня, %; 
якщо Обсяг продажу за тиждень, грн > 20 000,  
то сплачуються Комісійні 3 рівня, %. 
Розмір комісійної винагороди, грн =  
Обсяг продажу за тиждень, грн × Комісійні, %/ 100. 
 
Інд. завдання №4. СУММЕСЛИ, СЧËТЕСЛИ 
Визначити: 
a) кількість записів штатних працівників; 
b) загальний обсяг продажу Петренка; 
c) середній обсяг продажу Петренка. 
 
Інд. завдання №5. Умова пошуку значень поля 
Визначити: 
a) тижні, коли працював Бондарук; 
b) працівників, які мали максимальні комісійні (%). 
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Інд. завдання № 6. Проміжні підсумки 
Підбити проміжні підсумки, визначивши за співробітниками  
по полю «Обсяг продажу…» — суму та мінімальне значення;  
по полю «Тиждень» — кількість значень. 
 
Інд. завдання №7. Умова фільтрації 
Визначити записи Петренка та Панасюка, в яких розмір 
комісійних більше ніж 2000. 
Інд. завдання №8. Функції БД 
Знайти для записів, які задовольняють умову індивідуального 
завдання №7: 
a) загальний розмір комісійних; 
b) середній обсяг продажу. 
 
Інд. завдання №9. Прогнозування 
 











0,155 0,155 0,155 0,155 0,155 0,155 0,155 0,155 0,145 0,145 0,145
            
 17.мар 18.мар 19.мар 22.мар 23.мар 24.мар 25.мар 26.мар 29.мар 30.мар 31.мар
   10000 11200   9500   8000 16100
 0,145 0,145 0,145 0,145 0,145 0,145 0,145 0,145 0,13 0,13 0,13 
 
Інд.завдання №10. ПОИСК РЕШЕНИЯ 
Знайти такі значення поля «Обсяг продажу за тиждень, грн», 
за яких сумарний обсяг комісійної винагороди за другий тиждень 
дорівнює 8100, за умови: 
1) значення поля «Обсяг продажу за тиждень, грн» 
перебуває в межах 9500—30000;  
2) середнє значення поля «Обсяг продажу за тиждень, грн» 
не менш ніж 17000. 
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Інд. завдання №11. Фінансові функції 
Розв’яжіть задачі № 23, 20, 11, 19, 47 в-1. 
 
Інд. завдання №12. ПОДБОР ПАРАМЕТРА 
1.Під яку річну процентну ставку треба покласти 1150000 грн 
на депозит, щоб через 84 місяці нагромадити 3000000 грн? 
(Для розв’язання задачі використати функцію ПЗ та 
програму ПОДБОР ПАРАМЕТРА.) 
2.tg (ex x) = 5. 
Варіант 4 
Індивідуальна задача 
Дата Прізвище Кількість відпрацьованих годин на роботі 1/2/3 виду Стаж, років 
22.06.03 Іваненко О.М. 0/4/2 8 
12.03.03 Маринюк Д.В. 1/5/1 17 
11.02.03 Томенко І.О. 2/1/5 21 
11.02.03 Колотило І.В. 2/3/4 4 
17.04.03 Томенко І.О. 2/4/1 21 
11.02.03 Іваненко О.М. 3/2/2 8 
14.04.03 Колотило І.В. 3/4/1 4 
12.03.03 Томенко І.О. 4/2/2 21 
11.02.03 Маринюк Д.В. 4/4/1 17 
14.04.03 Іваненко О.М. 5/1/1 8 
17.04.03 Іваненко О.М. 5/1/2 8 
22.06.03 Маринюк Д.В. 6/2/0 17 
Індивідуальні завдання 

















y  а = 3,5;  с = 4,8;  х = –2, –1, 0, …, 19 






















Інд. завдання №3. Розрахункове поле 
Створити розрахункові поля, значення яких обчислити за 
формулами: 
Надбавка =  
якщо Стаж не більше за 5 років, то надбавка становить 0%, 
якщо Стаж від 6 років до 10 років, то надбавка становить 
5%, 
якщо Стаж від 11 років до 15 років, то надбавка 
становить 10%, 
якщо Стаж від 16 років до 20 років, то надбавка 
становить 15%, 
якщо Стаж більше за 21 рік, то надбавка становить 20%. 
Нараховано =  
(5,64 × Кількість відпрацьованих годин на роботі 1-го 
виду + 8,36 × Кількість відпрацьованих годин на роботі 2-
го виду + 10,54 × Кількість відпрацьованих годин на 
роботі 3-го виду) × (1 + Надбавка) 
 Інд. завдання №4. СУММЕСЛИ, СЧËТЕСЛИ 
Визначити: 
a) кількість записів, зроблених 22 червня; 
b) загальну суму нарахувань Колотило; 
c) середню суму нарахувань Маринюка. 
 Інд. завдання №5. Умова пошуку значень поля 
Визначити: 
a) в які дні працював Іваненко О.М.; 
b) працівників, яким нараховано більше від середнього. 
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Інд. завдання №6. Проміжні підсумки 
Підбити проміжні підсумки, визначивши за працівниками: 
по полю «Нараховано» — середнє та максимальне значення; 
по полю «Дата» — кількість значень значення. 
 Інд. завдання №7. Умова фільтрації 
Визначити записи тих днів, в які Маринюку Д.В. та Іваненко 
О.М. нараховано більше ніж 50. 
 Інд. завдання №8. Функції БД 
Знайти для записів, які задовольняють умову індивідуального 
завдання №7: 
a) максимальну надбавку; 
b) середній стаж. 
Інд. завдання №9. Прогнозування 
 










0,26 0,26 0,27 0,28 0,28 0,262 0,26 0,26 0,27 0,27 0,3 
            
 16.сен 17.сен 20.сен 21.сен 22.сен 23.сен 24.сен 27.сен 28.сен 29.сен 30.сен
  120340 25000 13450 49500 24560 13400 23000  123000 134000
 0,32 0,31 0,255 0,257 0,26 0,25 0,25 0,251 0,251 0,251 0,26 
 
Інд. завдання №10. ПОИСК РЕШЕНИЯ 
Знайти такі значення поля «Надбавка, %», за яких сумарні 
нарахування після 1.03.03 будуть максимальними, але не будуть 
перевищувати 550, за умови, що значення поля «Надбавка, %» 
перебуває в межах 0%—20%. 
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Інд. завдання №11. Фінансові функції 
Розв’яжіть задачі №6, 36, 24, 9d. 
 
Інд. завдання №12. ПОДБОР ПАРАМЕТРА 
1.Скільки грошей треба вкладати на початку кожного року, 
щоб після восьми років мати на рахунку 60000 грн за річної 
ставки 5%? (Для розв’язання задачі використати функцію 
БЗ та програму ПОДБОР ПАРАМЕТРА.) 




Код замовлення / Категорія 
дисконтної картки 
Код товару Назва товару Категорія техніки Ціна Кількість Дата продажу 
6554/N 356787 Sumsung 687 мікрохвильова піч 150,00 1 23.12.2003 
5634/F 356787 Sumsung 687 мікрохвильова піч 150,00 2 15.06.2003 
8764/G 547898 Whirlpool 689 мікрохвильова піч 170,00 3 20.12.2003 
7544/F 547898 Whirlpool 689 мікрохвильова піч 170,00 1 03.11.2003 
6554/N 096874 Sumsung 435 пральна машина 200,00 2 23.12.2003 
8764/G 096874 Sumsung 435 пральна машина 200,00 1 20.12.2003 
5634/F 987564 Sumsung 786 відеомагнітофон 200,00 1 15.06.2003 
8764/G 768996 Philips 687 відеомагнітофон 300,00 2 20.12.2003 
6554/N 467066 Whirlpool 45 пральна машина 350,00 1 23.12.2003 
7544/F 894555 Philips 469 телевізор 450,00 1 03.11.2003 
9875/N 987456 Whirlpool 687 холодильник 500,00 2 31.05.2003 
Індивідуальні завдання 
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    а = 5,2;  b = 12,74;  х = 6, 6.2, 6.4, …, 10 




















Інд. завдання №3. Розрахункове поле 
Створити розрахункові поля, значення яких обчислити за 
формулами: 
Знижка, % =  
якщо Категорія дисконтної картки — N, то знижка = 0%,  
якщо Категорія дисконтної картки — F, то знижка = 10%,  
якщо Категорія дисконтної картки — G, то знижка = 15%. 
Вартість товарів =  
Кількість × Ціна × (1 – Знижка, %) 
 
Інд. завдання №4. СУММЕСЛИ, СЧËТЕСЛИ 
Визначити: 
a) кількість записів відеомагнітофонів; 
b) загальну кількість пральних машин; 
c) середню ціну мікрохвильових печей. 
 
Інд. завдання №5. Умова пошуку значень поля 
Визначити: 
a) коди замовлень товару 356787; 
b) назви товару з ціною, більшою за середнє. 
 
Інд. завдання №6. Проміжні підсумки 
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Підбити проміжні підсумки, визначивши за категоріями 
техніки: 
по полю «Кількість» — суму; 
по полю «Ціна» — мінімальне та максимальне значення. 
 
Інд. завдання №7. Умова фільтрації 
Визначити записи товарів з кодами 467066 та 894555, 
проданих кількістю не більше ніж 2 одиниці. 
 
Інд. завдання №8. Функції БД 
Знайти для записів, які задовольняють умову індивідуального 
завдання №7: 
a) загальну кількість товарів; 
b) максимальну ціну. 
 
Інд. завдання №9. Прогнозування 
 











0,185 0,185 0,185 0,185 0,185 0,191 0,191 0,191 
         
 21.янв 22.янв 25.янв 26.янв 27.янв 28.янв 29.янв  
 14670  9700   9100 10200  
 0,196 0,203 0,213 0,213 0,213 0,203 0,192  
 
Інд. завдання №10. ПОИСК РЕШЕНИЯ 
Знайти такі значення поля «Кількість», за яких сумарна 
вартість товарів, проданих після 1.07.03, буде максимальною, але 
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не більшою ніж 3000, за умови, що сумарна кількість проданих 
товарів не перевищує 20. 
 
Інд. завдання №11. Фінансові функції 
Розв’яжіть задачі № 21, 12, 27, 5, 44 в-1. 
 
Інд. завдання №12. ПОДБОР ПАРАМЕТРА 
1.Якою має бути сума позички, щоб розрахуватися за нею 
через сім років за щорічних виплат 4000 грн та річної 
ставки 7%? (Для розв’язання задачі використати функцію 
КПЕР та програму ПОДБОР ПАРАМЕТРА.) 




Категорія та прізвище агента Марка автомобіля Модель автомобіля 
Кількість реалізованих авто 
Ціна реалізації, $ Ціна поставки, $ 
S-Сидорченко В. Д. Lexus IS 300 4 30000,00 25000,00 
L-Петренко П. П. Lexus RX 300 3 54000,00 48000,00 
N-Іванов О. М. Lexus RX 300 2 55000,00 48000,00 
L-Петренко П. П. Infiniti G 35 2 55000,00 50000,00 
S-Сидорченко В. Д. Lexus RX 300 1 57000,00 48000,00 
N-Ільчук В. В. Infiniti G 35 3 57000,00 50000,00 
N-Ільчук В. В. Infiniti FX 45 2 75000,00 70000,00 
L-Петренко П. П. Infiniti FX 45 1 77000,00 70000,00 
S-Сидорченко В. Д. Infiniti FX 45 1 78000,00 70000,00 
N-Ільчук В. В. Lexus SC 430 1 80000,00 70000,00 
N-Іванов О. М Lexus SC 430 1 81000,00 70000,00 
N-Іванов О. М. Hummer H2 1 170000,00 155000,00 
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Індивідуальні завдання 


















 а = 45;  b = 4,12;  х = 3, 4, 5, …, 15 

















Інд. завдання №3. Розрахункове поле  
Створити розрахункові поля, значення яких обчислити за 
формулами: 
Комісійні, % =  
якщо Категорія агента — N, то комісійні становлять 10%, 
якщо Категорія агента — S, то комісійні становлять 20%, 
якщо Категорія агента — L, то комісійні становлять 30%. 
Розмір комісійної винагороди, $ =  
Кількість реалізованих авто × (Ціна реалізації, $ – 
Ціна поставки, $) × Комісійні, % 
 
Інд. завдання №4. СУММЕСЛИ, СЧËТЕСЛИ 
Визначити: 
a) кількість записів торгового агента Іванова; 
b) загальний обсяг продажу автомобілів Lexus;  
c) середній обсяг продажу автомобілів Infiniti. 
 
Інд. завдання №5. Умова пошуку значень поля 
Визначити: 
a) агентів, які продали Infiniti; 




Інд. завдання №6. Проміжні підсумки 
Підбити проміжні підсумки, визначивши за марками 
автомобілів: 
по полю «Кількість…» — суму та максимальне значення; 
по полю «Модель…» — кількість значень. 
 
Інд. завдання №7. Умова фільтрації 
Визначити записи агентів, які продали Lexus або Infiniti та 
отримали комісійну винагороду не менше ніж 2000. 
 
Інд. завдання №8. Функції БД 
Знайти для записів, які задовольняють умову індивідуального 
завдання №7: 
a) максимальну ціну реалізації; 
b) мінімальну кількість реалізованих авто. 
Інд. завдання №9. Прогнозування 
 











0,13 0,13 0,13 0,13 0,13 0,13 0,13 0,13 0,14 0,14 0,15 
            
 19.апр 20.апр 21.апр 22.апр 23.апр 26.апр 27.апр 28.апр 29.апр 30.апр  
 12700  10900 9100   14200 13000 15300 15000  
 0,146 0,14 0,14 0,13 0,125 0,125 0,12 0,12 0,121 0,121  
 
Інд. завдання №10. ПОИСК РЕШЕНИЯ 
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Знайти такі значення поля «Кількість реалізованих авто», за 
яких середній розмір комісійної винагороди буде мінімальним, 
але не менше ніж 2000, за умови: 
1) значення поля «Кількість реалізованих авто» перебуває в 
межах 1—5;  
2) сумарна кількість реалізованих авто Lexus RX 300 не 
менше ніж 7. 
 
Інд. завдання №11. Фінансові функції 
Розв’яжіть задачі № 26, 25, 48 в-2, 9 с. 
 
Інд. завдання №12. ПОДБОР ПАРАМЕТРА 
1.Скільки грошей треба вкладати на початку кожного року, 
щоб після семи років мати на рахунку 45000 грн за річної 
ставки 6%? (Для розв’язання задачі використати функцію 
БЗ та програму ПОДБОР ПАРАМЕТРА.) 
2. 512 =+x . 
Варіант 7 
Індивідуальна задача 
Емітент облігації № емісії Кількість випущених облігацій, шт. 
Номінал, грн Ціна продажу, грн 
ВАТ 1-й маш. завод 1 1000 200 180 
Банк Східний 1 1000 1000 750 
Концерн Стирол 1 2000 500 450 
Банк Східний 3 2000 1000 750 
Банк Східний 2 3000 1000 750 
Фінансова група ФГ 3 4000 1000 850 
Концерн Стирол 2 5000 500 450 
Фінансова група ФГ 1 5000 1000 850 
 254
Кількість Номінал, Ціна продажу, Емітент облігації № емісії випущених облігацій, шт. грн грн 
Фінансова група ФГ 2 5000 1000 850 
Банк Західний 1 10000 350 300 
Індивідуальні завдання 















y  а = 5,2;  b = 4; х = –1.5, –1, –0.5, …, 5 



















Інд. завдання №3.Розрахункове поле 
Створити розрахункові поля, значення яких обчислити за 
формулами: 
Залучені кошти, грн =  
Кількість емітованих облігацій, шт. × Ціна, грн. 
Коментар =  
якщо банк здійснив більше ніж одну емісію облігацій, 
то вивести текст «Постанова КМ №24/Е»; 
в іншому разі нічого не виводити. 
 
Інд. завдання №4.СУММЕСЛИ, СЧËТЕСЛИ 
Визначити: 
a) кількість емісій облігацій Стиролу; 
b) сумарну кількість випущених облігацій Стиролу; 
c) середню кількість випущених облігацій Стиролу. 
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Інд. завдання №5.Умова пошуку значень поля 
Визначити: 
a) назви емітентів облігацій, в яких ціна менша на 15% за 
номінал; 
b) назви емітентів, які залучили максимальну кількість 
грошей. 
 
Інд. завдання №6.Проміжні підсумки 
Підбити проміжні підсумки, визначивши за назвами емітентів 
облігацій: 
по полю «Кількість…» — середнє значення;  
по полю «Ціна…» — максимальне та мінімальне значення. 
 
Інд. завдання №7.Умова фільтрації 
Визначити записи, які містять дані щодо емітентів облігацій, 
ціна яких перевищує 85% номіналу, а кількість випущених 
облігацій перевищує 3000. 
 
Інд. завдання №8.Функції БД 
Знайти для записів, які задовольняють умову індивідуального 
завдання №7: 
a) сумарні залучені кошти; 
b) середню кількість випущених облігацій; 
c) визначити, один чи більше емітентів відповідає умові. 
Інд завдання №9.Прогнозування . 
 











0,6 0,62 0,62 0,62 0,651 0,68 0,69 0,69 0,71 0,71 
           
 16.мар 17.мар 20.мар 21.мар 22.мар 27.мар 28.мар 29.мар 31.мар  
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   35670 12010 14600 14000  24500 23700  
 0,721 0,727 0,727 0,737 0,737 0,727 0,82 0,82 0,83  
 
Інд. завдання №10.ПОИСК РЕШЕНИЯ 
Знайти такі значення поля «Кількість випущених облігацій, 
шт.», за яких сумарні залучені кошти є максимальними, за умови: 
1) значення поля «Кількість…» не перевищують 10 000; 
2) сумарна кількість випущених облігацій є незмінною; 
3) значення поля «Кількість…» є цілими та невід’ємними. 
 
Інд. завдання №4.Фінансові функції 
Розв’яжіть задачі № 17, 16, 46 в-1, 47 в-2, 9 b. 
 
Інд. завдання №4.ПОДБОР ПАРАМЕТРА 
1.Якою має бути сума позички, щоб розрахуватися за нею 
через дев’ять років за щорічних виплат 30000 грн та річної 
ставки 9%? (Для розв’язання задачі використати функцію 
КПЕР та програму ПОДБОР ПАРАМЕТРА.) 




Назва банку Дата Кошти на кореспондентських рахунках, тис. грн 
Каса, тис. грн 
Зобов’язання до запитання, тис. грн 
Правекс-банк 15.06.03 1344,00 980,55 800,00 
Надра 12.06.03 1350,00 1500,26 1500,00 
Приват-банк 17.06.03 1782,50 1835,75 4545,55 
Аваль 03.06.03 2500,00 2200,00 1355,50 
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Кошти на Зобов’язання Каса, Назва банку Дата кореспондентських до запитання, тис. грн рахунках, тис. грн тис. грн 
Ажіо 13.06.03 3225,75 5555,00 2855,00 
Приват-банк 18.06.03 3250,00 835,50 6234,25 
Аваль 17.06.03 4555,00 2250,00 1250,00 
Ажіо 12.06.03 4850,00 3400,00 2785,00 
Укрексімбанк 20.06.03 4850,25 3400,00 550,00 
Індивідуальні завдання 

















y   а = 4,1;  b = 3,2;  х = 3, 4, 5, …, 13 
 




















Інд. завдання №3.Розрахункове поле 
Створити розрахункові поля, значення яких обчислити за 
формулами: 
Норматив миттєвої ліквідності, % =  якщо каса = 0,  то (Кошти на кореспондентських рахунках, тис. грн) / Зобов’язання до запитання, тис. грн × 100, інакше (Кошти на кореспондентських рахунках, тис. грн. + Каса, тис. грн) / Зобов’язання до запитання, тис. грн × 100. 
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Коментар =  якщо Норматив миттєвої ліквідності > 1000, то вивести текст «високий»; якщо Норматив миттєвої ліквідності <100, то вивести текст «низький»; в іншому разі вивести текст «середній». 
 
Інд. завдання №4.СУММЕСЛИ, СЧËТЕСЛИ 
Визначити: 
a) кількість записів Приват-банку; 
b) загальний розмір каси по Приват-банку; 
c) середній розмір каси по Приват-банку. 
 
Інд. завдання №5.Умова пошуку значень поля 
Визначити: 
a) дати записів банку Аваль; 
b) назви банків, кошти на рахунках яких є мінімальними. 
 
Інд. завдання №6.Проміжні підсумки 
Підбити проміжні підсумки, визначивши за банками  
по полю «Зобов’язання…» — суму та середнє значення; 
по полю «Дата…» — кількість значень. 
 Інд. завдання №7.Умова фільтрації 
Визначити записи банків Ажіо або Надра за 12.06.03. 
 
Інд. завдання №8.Функція БД 
Знайти для записів, які задовольняють умову індивідуального 
завдання №7: 
a) сумарний розмір коштів на рахунках; 
b) середній норматив миттєвої ліквідності. 
 
Інд. завдання №9.Прогнозування 
 












0,205 0,2 0,18 0,15 0,1 0,121 0,111 0,12 0,12 0,12 
           
 16.окт 19.окт 20.окт 21.окт 22.окт 23.окт 26.окт 28.окт 29.окт 30.окт 
  11900 14500     24500 24000 25600
 0,11 0,1 0,1 0,1 0,1 0,1 0,1 0,111 0,111 0,111
 
Інд. завдання №10.ПОИСК РЕШЕНИЯ 
Знайти такі значення поля «Каса, тис. грн», за якими ціла 
частина суми по полю «Норматив миттєвої ліквідності, %» є 
мінімальною, за умови: 
1) значення поля «Норматив миттєвої ліквідності, %» є 
додатними; 
2) значення поля «каса» не перевищують 2000 тис. грн. 
 
Інд. завдання №11.Фінансові функції 
Розв’яжіть задачі № 10, 20, 8, 13. 
 
Інд. завдання №12.ПОДБОР ПАРАМЕТРА 
1.Якою має бути сума позички, щоб розрахуватися за нею 
через дев’ять років за щорічних виплат 40000 грн та річної 
ставки 10%? (Для розв’язання задачі використати функцію 
КПЕР.) 





страхування — рік укладання угоди 
Вид страхування Страховий тариф, % 
Вартість 
предмета страхування, грн 
М-200-01 Страхування майна 0,15% 12000 
В-234-02 Страхування депозитного вкладу 0,10% 12000 
М-112-02 Страхування майна 0,15% 25000 
М-115-03 Страхування майна 0,15% 36000 
В-564-00 Страхування депозитного вкладу 0,10% 37500 
В-345-04 Страхування депозитного вкладу 0,10% 65000 
В-378-00 Страхування депозитного вкладу 0,10% 150000 
М-567-03 Страхування майна 0,15% 560000 
Д-070-05 Страхування бізнесу 0,20% 2000000 
Д-124-01 Страхування бізнесу 0,20% 3400000 
Індивідуальні завдання 























y  а = 22,5;  b = 3,17;  х = 2, 3, 4, …, 14 




















Інд. завдання №3.Розрахункове поле 
Створити розрахункові поля, значення яких обчислити за 
формулами: 
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Розмір страхового внеску, грн =  
Вартість предмета страхування, грн × Страховий 
тариф, %. 
Коментар =  
якщо договір страхування укладено менше ніж 5 років 
тому, нічого не виводити; 
в іншому разі вивести текст «актуалізувати». 
 Інд. завдання №4.СУММЕСЛИ, СЧËТЕСЛИ 
Визначити: 
a) кількість договорів страхування майна; 
b) сумарні страхові внески за договорами страхування майна; 
c) середні страхові внески за договорами страхування 
депозитного вкладу. 
 
Інд. завдання №5.Умова пошуку значень поля 
Визначити: 
a) № договорів страхування, за якими страховий внесок є 
максимальним; 
b) № договорів страхування майна, за якими страховий внесок 
менше за середній. 
 
Інд. завдання №6.Проміжні підсумки 
Підбити проміжні підсумки, визначивши за видами 
страхування: 
по полю «Страховий внесок…» — середнє та сумарне 
значення; 
по полю «№ договору…» — кількість значень. 
 Інд. завдання №7.Умова фільтрації 
Визначити записи, які містять дані щодо договорів 
страхування депозитних вкладів або майна вартістю, меншою за 
середню. 
 
Інд. завдання №8.Функції БД 
Знайти для записів, які задовольняють умову індивідуального 
завдання №7: 
a) кількість відповідних договорів; 
b) середнє значення страхового внеску за ними.  
Інд. завдання №9.Прогнозування 
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0,27 0,27 0,251 0,26 0,255 0,255 0,3 0,3 0,26 0,26 0,26 
            
 18.окт 19.окт 20.окт 21.окт 22.окт 25.окт 26.окт 27.окт 28.окт 29.окт  
 13700 16000   15800 12000 19300 36700 50600 57900  
 0,24 0,24 0,235 0,22 0,22 0,22 0,27 0,36 0,36 0,26  
 
Інд. завдання №10.ПОИСК РЕШЕНИЯ 
Знайти такі значення поля «Вартість предмета страхування, 
грн», за якими середнє значення розміру страхового внеску є 
максимальним, за умови: 
1) значення поля «Вартість предмета страхування, грн» не 
перевищують 2000000, але і не менші ніж 25000; 
2) загальна вартість предметів страхування є незмінною; 
3) сумарні страхові внески не перевищують 100 000. 
 
Інд. завдання №11.Фінансові функції 
Розв’яжіть задачі № 4, 25, 15, 48 в-3, 41 в-1. 
 
Інд. завдання №12.ПОДБОР ПАРАМЕТРА 
1.Якою має бути сума позички, щоб розрахуватися за нею 
через п’ять років за щорічних виплат 20000 грн та річної 
ставки 8%? (Для розв’язання задачі використати функцію 
КПЕР та програму ПОДБОР ПАРАМЕТРА.) 









12.03.2003 USD 1000 500 5,30 
12.03.2003 RUR 750 555 0,16 
15.03.2003 USD 2750 750 5,29 
12.03.2003 EUR 2500 1200 5,70 
20.03.2003 EUR 5555 1250 5,75 
15.03.2003 RUR 1500 1250 0,17 
15.03.2003 EUR 1555 2000 5,75 
Індивідуальні завдання 



















 а = 24;  b = 2,17;  х = 5, 6, 7, …, 16 
 




















Інд. завдання №3.Розрахункове поле 
Створити розрахункові поля, значення яких обчислити за 
формулами: 
Відкрита валютна позиція банка, грн =  
(Активи в іноземній валюті – Зобов’язання в іноземній 
валюті) × Курс валюти НБУ, грн.  
Назва валюти =  
якщо валюта — USD, то вивести текст «долар США»; 
якщо валюта — EUR, то вивести текст «євро»; 
якщо валюта — RUR, то вивести текст «російський рубль». 
Інд. завдання №4.СУММЕСЛИ, СЧËТЕСЛИ 
Визначити: 
a) кількість видів валюти за 12.03.03; 
b) загальний розмір активів у іноземній валюті за 12.03.03; 
c) середній розмір активів в іноземній валюті за 12.03.03. 
 
Інд. завдання №5.Умова пошуку значень поля 
Визначити: 
a) дати, коли активи більші від зобов’язань; 
b) валюти з мінімальним значенням зобов’язань в іноземній 
валюті. 
 
Інд. завдання №6.Проміжні підсумки 
Підбити проміжні підсумки, визначивши за валютою: 
по полю «Активи…» — мінімальне та максимальне 
значення;  
по полю «Курс…» — середнє значення. 
 
Інд. завдання №7.Умова фільтрації 
Визначити записи за період з 13.03.03 по 25.03.03 включно. 
 
Інд. завдання №8.Функція БД 
Знайти для записів, які задовольняють умову індивідуального 
завдання №7: 
a) середнє значення відкритої валютної позиції банку; 
b) сумарні зобов’язання в іноземній валюті. 
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Інд. завдання №9.Прогнозування 
 











0,98 0,98 0,95 0,973 0,978 0,965 1,001 1 1 0,951
           
 18.май 19.май 20.май 21.май 22.май 25.май 26.май 27.май 28.май 29.май
 24600 14500 7800    13200 24500 36500 46700
 0,97 0,92 0,901 0,815 0,81 0,801 0,79 0,78 0,8 0,7 
 
Інд. завдання №10.ПОИСК РЕШЕНИЯ 
Знайти такі значення поля «Курс валюти НБУ, грн», за 
якими середнє значення по полю «Курс валюти НБУ, грн» 
дорівнює 3,95 грн, за умови, що: 
1) значення поля «Курс валюти НБУ, грн» є додатними; 
2) значення поля «Курс валюти НБУ, грн» щодо валюти 
EUR не перевищують 5,9 грн; 
3) значення поля «Курс валюти НБУ, грн» щодо валюти 
USD не перевищують 5,5 грн; 
4) значення поля «Курс валюти НБУ, грн» щодо валюти 
RUR не перевищують 0,2 грн. 
 
Інд. завдання №11.Фінансові функції 
Розв’яжіть задачі № 23, 18, 24, 43 в-1. 
 
Інд. завдання №12.ПОДБОР ПАРАМЕТРА 
1.Під яку річну процентну ставку треба позичити 180000 грн, 
щоб протягом семи років щороку виплачувати 27000 грн? 
(Для розв’язання задачі використати функцію ППЛАТ та 
програму ПОДБОР ПАРАМЕТРА.) 




Дата укладання Номер депозитного договору Строк, років Розмір вкладу, грн Річна ставка, % 
20.03.03 G-1815/13 3 2850,00 11,75 
18.03.03 L-1612/22 1 4500,25 10,00 
12.02.03 D-1155/33 3 4550,85 11,75 
15.02.03 G-1255/12 2 5000,00 11,25 
25.05.03 F-1515/45 2 6500,00 11,25 
12.02.03 G-1245/11 5 8500,00 12,75 
20.04.03 D-1820/34 4 10500,00 12,50 
12.02.03 F-1511/44 5 12550,00 12,75 
20.04.03 L-1613/23 5 12550,50 12,75 
Індивідуальні завдання 

















y  а = 14;  b = 4,57;  х = 0, 1, 2,..., 10 



















Інд. завдання №3.Розрахункове поле 
Створити розрахункові поля, значення яких обчислити за 
формулами: 
Кінцева сума вкладу, грн =  
Розмір вкладу, грн × (1 + Річна ставка, % / 100) ^ 
Строк, років 
Коментар =  
якщо угода укладена на один рік,  
то вивести текст «короткостроковий вклад»; 
якщо угода укладена не менше ніж на п’ять років, 
то вивести текст «довгостроковий вклад»; 
в іншому разі — «середньостроковий вклад». 
 
Інд. завдання №4.СУММЕСЛИ, СЧËТЕСЛИ 
Визначити: 
a) кількість угод, укладених більше ніж на 2 роки; 
b) загальний розмір вкладів, укладених на 5 років; 
c) середній розмір вкладів, укладених на 5 років. 
 
Інд. завдання №5.Умова пошуку значень поля 
Визначити: 
a) номери депозитних угод з датою укладання 20.04.03; 
b) депозитні угоди з максимальною кінцевою сумою. 
 
Інд. завдання №6.Проміжні підсумки 
Підбити проміжні підсумки, визначивши за строком: 
по полю «Розмір вкладу…» — суму та середнє значення;  
по полю «Номер…» —кількість значень. 
 
Інд. завдання №7.Умова фільтрації 
Визначити записи депозитних угод, укладених 12.02.03 
строком більше ніж на один рік. 
 
Інд. завдання №8.Функції БД 
Знайти для записів, які задовольняють умову індивідуального 
завдання №7: 
a) сумарний розмір вкладу; 
b) максимальне й мінімальне значення кінцевої суми на 
рахунку. 
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Інд. завдання №9.Прогнозування 
 











1,5 1,52 1,45 1,58 1,45 1,48 1,571 1,501 1,501 1,501 1,501
            
 17.мар 18.мар 19.мар 20.мар 23.мар 24.мар 25.мар 26.мар 27.мар 30.мар 31.мар
 24500 13700 16000   15800 12000 19300 36700 50600 57900
 1,17 1,1 0,87 0,87 0,97 1 1,16 1,1 1,12 1,17 1,05 
 
Інд. завдання №10.ПОИСК РЕШЕНИЯ 
Знайти такі значення поля «Строк, років» та «Річна ставка, %» 
за якими сума значення по полю «Кінцева сума вкладу, грн» 
дорівнює 110000 грн, за умови: 
1) значення поля «Строк, років» можуть бути від 1 до 5 
років; 
2) значення поля «Річна ставка, %» не менші ніж 11,5% та не 
більші ніж 13,5%. 
 Інд. завдання №11.Фінансові функції 
Розв’яжіть задачі № 6, 19, 48 в-1, 9 b, с. 
 
Інд. завдання №12.ПОДБОР ПАРАМЕТРА 
1.Яка щорічна виплата для п’ятирічної позички у 200000 грн 
за річної ставки 8%? (Для розв’язання задачі використати 
функцію НОРМА та програму ПОДБОР ПАРАМЕТРА.) 





Номер кредитного договору / Рік укладання договору Категорія кредитної операції Розмір кредиту, млн грн Норма резервування, %
F-122/01 Безнадійна 0,05 100 
L-181/03 Сумнівна 0,85 50 
L-181/02 Сумнівна 1,20 50 
R-151/04 Під контролем 2,40 5 
L-151/03 Під контролем 2,50 5 
G-162/01 Стандартна 3,50 2 
G-162/02 Стандартна 4,20 2 
G-162/03 Стандартна 5,75 2 
Індивідуальні завдання 















y      а = 3,7;  b = 12,5;  х = 5.6, 5.8, 6, …, 9 
 




















Інд. завдання №3.Розрахункове поле 
Створити розрахункові поля, значення яких обчислити за 
формулами: 
Відрахування в резервний фонд, млн грн =  
Розмір кредиту, млн грн × Норма резервування, % / 100 
Коментар =  
якщо договір укладений у поточному році, 
то вивести текст «короткостроковий»; 
якщо договір укладений від двох до п’яти років тому,  
то вивести текст «середньостроковий»; 
в іншому разі — «довгостроковий». 
 
Інд. завдання №4.СУММЕСЛИ, СЧËТЕСЛИ 
Визначити: 
a) кількість договорів стандартної категорії; 
b) загальний розмір кредитів стандартної категорії; 
c) середній розмір кредитів, що перебувають під контролем. 
 
Інд. завдання №5.Умова пошуку значень поля 
Визначити: 
a) номери стандартних договорів; 
b) номери договорів та категорії кредитних операцій (вивести 
в одній комірці) з максимальним відрахуванням у 
резервний фонд. 
 
Інд. завдання №6.Проміжні підсумки 
Підбити проміжні підсумки, визначивши за категоріями: 
по полю «Норма…» — мінімальне та максимальне значення; 
по полю «Розмір кредиту…» — середнє значення. 
 
Інд. завдання №7.Умова фільтрації 
Визначити записи кредитних операцій з номером, що 
починається з літери G, які не перебувають під контролем. 
 
Інд. завдання №8.Функції БД 
Знайти для записів, які задовольняють умову індивідуального 
завдання №7: 
a) середнє значення відрахувань у резервний фонд; 
b) загальний розмір кредитів. 
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Інд. завдання №9.Прогнозування 
 











1,08 1,101 1,11 1,02 1,006 1,02 0,97 0,95 0,96 0,96 0,97 
            
 17.апр 20.апр 21.апр 22.апр 23.апр 24.апр 27.апр 28.апр 29.апр 30.апр  
   37300 13900 11400   24900 27100 45000  
 0,961 0,69 0,98 0,98 0,96 0,953 0,95 0,969 0,96 0,95  
 
Інд. завдання №10.ПОИСК РЕШЕНИЯ 
Знайти такі значення поля «Розмір кредиту, млн грн», за 
якими сумарне значення по полю «Відрахування у резервний 
фонд, млн грн» дорівнює 20 млн грн, за умови: 
1) значення поля «Розмір кредиту, млн грн» не менші від 0,1 
млн грн; 
2) сума по полю «Розмір кредиту, млн грн» не більша за 60 
млн грн. 
 
Інд. завдання №11.Фінансові функції 
Розв’яжіть задачі № 2, 16, 46 в-2, 47 в-3, 9 b, d. 
 
Інд. завдання №12.ПОДБОР ПАРАМЕТРА 
1.Якою має бути сума позички, щоб розрахуватися за нею 
через п’ять років за щорічних виплат 200 грн та річної 
ставки 5%? (Для розв’язання задачі використати функцію 
КПЕР та програму ПОДБОР ПАРАМЕТРА.) 




Номер кредитного договору Розмір кредиту, тис. грн Вид застави Вартість застави, тис. грн Оцінювач 
D-151-03 52,70 Квартира 70,00 Петров 
D-181-02 45,50 Автомобіль 65,50 Сидоров  
D-181-03 58,50 Яхта 100,00 Петров 
F-151-04 14,00 Катер 15,00 Сидоров 
G-162-01 12,20 Автомобіль 20,25 Лавриков
G-162-02 10,50 Квартира 15,20 Петров 
L-122-01 45,50 Квартира 50,55 Сидоров 
Індивідуальні завдання 




































Інд.завдання №3.Розрахункове поле 
Створити розрахункові поля, значення яких обчислити за 
формулами: 
Норма, % =  
(Вартість застави, тис. грн – Розмір кредиту, тис. грн) /  
Розмір кредиту, тис. грн × 100 
Коментар =  
якщо в заставі квартира, то вивести текст «застава — 
нерухоме майно»; 
в іншому разі вивести текст «застава — рухоме майно». 
 
Інд.завдання №4.СУММЕСЛИ, СЧËТЕСЛИ 
Визначити: 
a) кількість кредитів, розмір яких більший за середнє; 
b) загальний розмір кредитів за договорами, номери йдуть 
після номера G-162-01; 
c) середній розмір кредитів за договорами, номери йдуть після 
номера G-162-01. 
 
Інд.завдання №5.Умова пошуку значень поля 
Визначити: 
a) номери кредитних договорів, розмір кредиту яких 
становить 45,5 тис. грн; 
b) номери та розміри кредитів (вивести в одній комірці), 
номер яких починається з літери D. 
 
Інд.завдання №6.Проміжні підсумки 
Підбити проміжні підсумки, визначивши за видами застави: 
по полю «Розмір кредиту…» — суму та середнє значення;  
по полю «Номер кредитного договору» — кількість значень. 
 
Інд.завдання №7.Умова фільтрації 
Визначити записи кредитних договорів, номер яких 
починається з літери «D» або «G». 
 
Інд.завдання №8.Функція БД 
Знайти для записів, які задовольняють умову індивідуального 
завдання №7: 
a) сумарне значення розміру кредиту; 
















0,651 0,66 0,67 0,68 0,65 0,655 0,501 0,501 0,6 0,501 0,55 
            
 16.июн 17.июн 18.июн 19.июн 22.июн 23.июн 24.июн 25.июн 26.июн 29.июн 30.июн
  9100 10200 11230 16100 17000 15900 9700  11340 27800
 0,36 0,4 0,4 0,41 0,45 0,45 0,49 0,6 0,46 0,52 0,5 
 
 
Інд.завдання №10.ПОИСК РЕШЕНИЯ 
Знайти такі значення поля «Вартість застави, тис. грн», за 
якими середнє значення по полю «Норма, %» дорівнює 40, за 
умови: 
1) значення поля «Вартість застави, тис. грн» не менші за 
значення поля «Розмір кредиту, тис. грн»; 
2) значення поля «Вартість застави, тис. грн» є додатними. 
 
Інд.завдання №11.Фінансові функції 
Розв’яжіть задачі № 5, 20, 31, 42 в-1, 44 в-2. 
 
Інд.завдання №12.ПОДБОР ПАРАМЕТРА 
1.Під яку річну процентну ставку треба покласти 400000грн на 
депозит, щоб через чотири роки накопичити 600000грн? (Для 









Банки, що надали кредит Рік 
Розмір боргу на кінець року, тис/валюта Валюта 
Курс НБУ на кінець року, грн Ставка,% 
Укрексімбанк 2002 7450,00 CAN 3,7 12,50 
Правекс-банк 2002 8500,50 EUR 6,9 12,65 
Приват-банк 2002 5500,80 EUR 6,9 12,42 
Аваль 1998 252,50 RUR 0,17 15,00 
Надра 1999 130,00 RUR 0,17 11,50 
Надра 2002 350,50 UAH 1 11,50 
Аваль 2000 32555,00 USD 5,55 14,50 
Ажіо 2000 2500,50 USD 5,55 11,50 
Ажіо 2003 65000,00 USD 5,55 12,00 
Приват-банк 2003 6500,50 USD 5,55 12,50 
Укрексімбанк 2003 54500,00 USD 5,55 12,50 
Індивідуальні завдання 




































Інд.завдання №3.Розрахункове поле 
Створити розрахункові поля, значення яких обчислити за 
формулами: 
Обслуговування боргу, тис. грн =  
Розмір боргу на кінець року, тис., валюта × Курс НБУ 
на кінець року, грн × Ставка, % /100 
Коментар =  
якщо валюта — USD, то вивести текст «долар США»; 
якщо валюта — EUR, то вивести текст «євро»; 
якщо валюта — RUR, то вивести текст «російський рубль»; 
якщо валюта — CAN, то вивести текст «канадський долар»; 
якщо валюта — UAH, то вивести текст «українська гривня». 
 
Інд.завдання №4.СУММЕСЛИ, СЧËТЕСЛИ 
Визначити: 
a) кількість банків, що надали кредит 2003 р.; 
b) загальний розмір боргу банкам на кінець 2003 р.; 
c) середній розмір боргу банкам на кінець 2003 р. 
 
Інд.завдання №5.Умова пошуку значень поля 
Визначити: 
a) роки, розмір ставок в яких більший за 12%; 
b) назви банків, розмір ставок яких максимальний. 
 
Інд.завдання №6.Проміжні підсумки 
Підбити проміжні підсумки, визначивши за банками: 
по полю «Ставка, %» — мінімальне та максимальне значення;  
по полю «Курс НБУ…» — середнє значення. 
 
Інд.завдання №7.Умова фільтрації 
Визначити записи за 2000—2003 роки з розміром боргу на 
кінець року понад 4000 тис. 
 
Інд.завдання №8.Функція БД 
Знайти для записів, які задовольняють умову індивідуального 
завдання №7: 
a) сумарне значення вартості обслуговування боргу; 
















0,5 0,5 0,5 0,45 0,45 0,45 0,45 0,47 0,5 0,65 0,65 0,6 
             
17.июл 20.июл 21.июл 22.июл 23.июл 24.июл 27.июл 28.июл 29.июл 30.июл 31.июл  
 17450 9200 10200 9300 11200 9000 8100 7700 4000 5700 10200  
 0,65 0,65 0,66 0,66 0,67 0,67 0,62 0,62 0,56 0,6 0,65  
 
 
Інд.завдання №10.ПОИСК РЕШЕНИЯ 
Знайти такі значення поля «Ставка, %», за якими середнє 
значення по полю «Обслуговування боргу, тис. грн» дорівнює 
12000 тис. грн, за умови: 
a) значення поля «Ставка, %» є додатними; 




Інд.завдання №11.Фінансові функції 
Розв’яжіть задачі № 8, 13, 12, 25, 49 в-1. 
 
 
Інд.завдання №12.ПОДБОР ПАРАМЕТРА 
1.Скільки років треба вкладати гроші, щоб мати на рахунку 
50000грн, якщо на початку кожного року вносити 5000грн 
за річної ставки 5%? (Для розв’язання задачі використати 





Цех Місяць Обсяг використаної  електроенергії, кВт. год Тариф 1 / Тариф 2,  коп./ кВт. год 
11 Лютий 156,20 10/12 
11 Січень 1023,00 10/12 
11 Березень 2045,15 15/16 
12 Березень 6588,12 15/16 
05 Квітень 7502,56 15/16 
05 Лютий 9365,25 10/12 
12 Лютий 9845,00 10/12 
12 Квітень 10125,00 15/16 
05 Січень 11258,36 10/12 
12 Січень 12569,34 10/12 
05 Березень 15000,56 15/16 
Індивідуальні завдання 




































Інд.завдання №3.Розрахункове поле 
Створити розрахункові поля, значення яких обчислити за 
формулами: 
Вартість використаної електроенергії, грн =  
якщо Обсяг використаної електроенергії, кВт. год > 
10000,  
то Обсяг використаної електроенергії, кВт. год × 
Тариф 1 / 100, 
інакше Обсяг використаної електроенергії, кВт. год × 
Тариф 2 / 100. 
Коментар =  
якщо Обсяг використаної електроенергії, кВт. год > 
10000,  
то вивести текст «оптова ціна», 
в іншому разі вивести текст «роздрібна ціна». 
 
Інд.завдання №4.СУММЕСЛИ, СЧËТЕСЛИ 
Визначити: 
a) кількість записів цеху 05; 
b) загальний обсяг електроенергії, використаної в січні; 
c) середній обсяг електроенергії, використаної в січні. 
 
Інд.завдання №5.Умова пошуку значень поля 
Визначити: 
a) цехи, які працювали в березні; 
b) місяці, в яких кількість електроенергії більша за середнє 
значення по полю. 
 
Інд.завдання №6.Проміжні підсумки 
Підбити проміжні підсумки, визначивши за цехами: 
по полю «Місяць» — кількість значень; 
по полю «Обсяг…» — суму та середнє значення. 
 
Інд.завдання №7.Умова фільтрації 
Визначити записи 05 та 12 цехів, в яких обсяг > 5000. 
 
Інд.завдання №8.Функції БД 
Знайти для записів, які задовольняють умову індивідуального 
завдання №7: 
a) максимальну вартість електроенергії; 
















0,13 0,135 0,135 0,121 0,125 0,145 0,14 0,13 0,13 
          
 19.май 20.май 21.май 24.май 25.май 26.май 27.май 28.май  
 12000   6300 4000  7100 10100  
 0,13 0,13 0,13 0,13 0,13 0,13 0,13 0,13  
 
 
Інд.завдання №10.ПОИСК РЕШЕНИЯ 
Знайти такі значення поля «Обсяг використаної 
електроенергії, кВт. год», за яких сумарна вартість використаної 
електроенергії за тарифом 1 дорівнює 7000, за умови, що 
значення поля «Обсяг використаної електроенергії, кВт. год» 
перебуває  
в межах 150—15000 кВт. год. 
 
 
Інд.завдання №11.Фінансові функції 
Розв’яжіть задачі № 24, 44 в-3, 45 в-3, 9 а, d. 
 
 
Інд.завдання №12.ПОДБОР ПАРАМЕТРА 
1.Яка щорічна виплата для семирічної позички у 220000грн за 
річної ставки 6%? (Для розв’язання задачі використати 
функцію НОРМА та програму ПОДБОР ПАРАМЕТРА.) 
 281
2. 3)4ln( =+x . 
Варіант 16 
Індивідуальна задача 
Місяць Відділ Показники лічильника  на початку / наприкінці місяця Тариф 
Березень N-265 0135/1956 0,21 
Березень G-25 1245/3456 0,16 
Лютий N-265 3001/4902 0,21 
Квітень N-265 1956/3001 0,21 
Лютий G-25 3456/5012 0,16 
Березень R-13 3256/4568 0,20 
Січень G-25 5012/6615 0,16 
Квітень R-13 4568/5987 0,20 
Лютий R-13 5987/7604 0,20 
Січень R-13 7604/8903 0,20 
Січень N-265 4902/5634 0,21 
Індивідуальні завдання 










































Інд.завдання №3.Розрахункове поле 
Створити розрахункові поля, значення яких обчислити за 
формулами: 
Вартість використаної електроенергії, грн =  
(Показники лічильника наприкінці місяця – 
Показники лічильника на початку місяця) × Тариф. 
Повідомлення =  
якщо обсяг використаної електроенергії (показники 
лічильника наприкінці місяця – показники лічильника 
на початку місяця) > 1500,  
то вивести текст «витрати перевищують норму»; 
в іншому випадку вивести текст «витрати в межах норми». 
Інд.завдання №4.СУММЕСЛИ, СЧËТЕСЛИ 
Визначити: 
a) кількість записів відділу N-265; 
b) середній тариф у січні. 
 
Інд.завдання №5.Умова пошуку значень поля 
Визначити: 
a) відділи, які працювали в березні; 
b) місяці, в яких тариф був максимальний. 
 
Інд.завдання №6.Проміжні підсумки 
Підбити проміжні підсумки, визначивши за місяцями: 
по полю «Відділ» — кількість значень; 
по полю «Тариф» — максимальне та середнє значення. 
 
Інд.завдання №7.Умова фільтрації 




Інд.завдання №8.Функції БД 
Знайти для записів, які задовольняють умову індивідуального 
завдання №7: 
a) середній тариф; 















0,14 0,13 0,15 0,15 0,17 0,161 0,161 0,161 0,16 0,17 0,175
            
 16.июн 17.июн 18.июн 21.июн 22.июн 23.июн 24.июн 25.июн 28.июн 29.июн 30.июн
 24000 25600   10600  11200 10500 9800 12300 13500
 0,155 0,16 0,165 0,175 0,175 0,175 0,18 0,18 0 0,17 0,2 
 
 
Інд.завдання №10.ПОИСК РЕШЕНИЯ 
Знайти такі значення поля «Тариф, грн», за яких сумарна 
вартість використаної електроенергії за січень дорівнює 700, за 
умови:  
1) значення поля «Тариф, грн» перебуває в межах 0,16—0,21; 
2) середнє значення тарифу не перевищує 0,19. 
 
 Інд.завдання №11.Фінансові функції 




Інд.завдання №12.ПОДБОР ПАРАМЕТРА 
1.Якою має бути сума позички, щоб розрахуватися за нею 
через шість років за щорічних виплат 3000грн та річної 
ставки 6%? (Для розв’язання задачі використати функцію 
КПЕР та програму ПОДБОР ПАРАМЕТРА.) 
2. 1004 =+xe . 
Варіант 17 
Індивідуальна задача 
Договір  кредитування Розмір кредиту, грн Група  ризику Норма відрахувань до резерву, % 
G-1245 500,00 1 0 
G-1255 800,00 1 0 
L-1612 1250,00 2 20 
L-1613 1880,00 2 20 
F-1511 2800,00 2 20 
F-1515 3225,25 3 50 
D-115 4500,50 1 0 
D-1820 6750,75 4 100 
G-1815 7300,00 4 100 
Індивідуальні завдання 

















































Інд.завдання №3.Розрахункове поле 
Створити розрахункові поля, значення яких обчислити за 
формулами: 
Розмір відрахувань до резерву, грн =  
Розмір кредиту, грн × Норма відрахувань до резерву, 
%/100 
Ступінь ризику =  
якщо 1-ша група ризику, то вивести текст «не істотний»; 
якщо 2-га група ризику, то вивести текст «низький»; 
якщо 3-тя група ризику, то вивести текст «середній»; 
якщо 4-та група ризику, то вивести текст «високий». 
 
Інд.завдання №4.СУММЕСЛИ, СЧËТЕСЛИ 
Визначити: 
a) кількість договорів другої групи ризику; 
b) загальний розмір кредиту за другою групою ризику; 
c) середній розмір кредиту за другою групою ризику. 
 
Інд.завдання №5.Умова пошуку значень поля 
Визначити: 
a) договори кредитування першої групи ризику; 
b) групи ризику кредитів з розміром більшим за середній. 
 
Інд.завдання №6.Проміжні підсумки 
Підбити проміжні підсумки, визначивши за групами ризику: 
по полю «Розмір кредиту…» — максимальне та середнє 
значення;  
по полю «Договір…» — кількість значень. 
 
Інд.завдання №7.Умова фільтрації 
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Визначити записи договорів, назви яких починаються не  
з літери «G» і з нормою відрахувань до резерву більшою за 
20%. 
 
Інд.завдання №8.Функція БД 
Знайти для записів, які задовольняють умову індивідуального 
завдання №7: 
a) сумарний розмір кредиту; 
b) максимальний розмір відрахувань до резерву. 
Інд.завдання №9.Прогнозування 
 











0,11 0,155 0,105 0,14 0,2 0,15 0,18 0,2 0,2 0,2 
           
 16.ноя 17.ноя 18.ноя 19.ноя 20.ноя 23.ноя 24.ноя 25.ноя 26.ноя 27.ноя
 13500  9800 8300  9100 6000  10400 15600
 0,2 0,181 0,181 0,181 0,181 0,16 0,16 0,16 0,195 0,195
 
Інд.завдання №10.ПОИСК РЕШЕНИЯ 
Знайти такі значення поля «Розмір відрахувань до резерву, %», 
за якими сума значення по полю «Розмір відрахувань до 
резерву, грн» дорівнює 1700000, за умови: 
1) значення поля «Розмір відрахувань до резерву, %» є 
додатними; 
2) значення поля «Розмір відрахувань до резерву, %» для 
першої групи ризику не перевищують 0,05%; 
3) значення поля «Розмір відрахувань до резерву, %» для 
другої групи ризику не менші ніж 20% та не більші ніж 25%; 
4) значення поля «Розмір відрахувань до резерву, %» для 
третьої групи ризику не менші ніж 50% та не більші ніж 55%; 
5) значення поля «Розмір відрахувань до резерву, %» для 




Інд.завдання №11.Фінансові функції 
Розв’яжіть задачі № 27, 4, 13, 43 в-2, 39 в-1. 
 
Інд.завдання №12.ПОДБОР ПАРАМЕТРА 
1.Якою має бути сума позички, щоб розрахуватися за нею 
через десять років за щомісячних виплат 3000грн та річної 
ставки 8%? (Для розв’язання задачі використати функцію 
ППЛАТ та програму ПОДБОР ПАРАМЕТРА.) 
2.x2 e tg x=102. 
Варіант 18 
Індивідуальна задача 
Назва емітента Вид цінного  папера Прибуток,  тис. грн Податок на прибуток 
Азовсталь-с акція –4,7 30 % 
Стірол-х акція 18 30 % 
Укрнафта-е облігація 21,7 20 % 
Стірол-х облігація 23,3 20 % 
Дніпроазот-х облігація 24,8 20 % 
Турбоатом-м акція 26,9 30 % 
Дніпроенерго-е акція 33,5 30 % 
Дніпроазот-х акція 37,8 30 % 
Запоріжсталь-с акція 47,8 30 % 
Мотор Січ-м акція 54,8 30 % 
Азовсталь-с облігація 69,2 20 % 
Укрнафта-е акція 70 30 % 
Індивідуальні завдання 












































Інд.завдання №3.Розрахункове поле 
Створити розрахункові поля, значення яких обчислити за 
формулами: 
Прибуток після оподаткування, тис. грн =  
якщо прибуток є,  
то Прибуток, тис. грн × (1 – Податок на прибуток), 
в іншому разі Прибуток, тис. грн. 
Коментар =  
якщо назва емітента облігації має наприкінці позначку «–х»,  
вивести текст «Постанова ВР №12/П», 
в іншому разі нічого не виводити 
 
Інд.завдання №4.СУММЕСЛИ, СЧËТЕСЛИ 
Визначити: 
a) кількість емітентів облігацій; 
b) сумарній прибуток за облігаціями після оподаткування; 
c) середній прибуток за облігаціями після оподаткування. 
 
Інд.завдання №5.Умова пошуку значень поля 
Визначити: 
a) назви облігацій; 
b) назви акцій, за якими одержано прибуток. 
 
Інд.завдання №6.Проміжні підсумки 
Підбити проміжні підсумки, визначивши за видами цінних 
паперів: 
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по полю «Прибуток, тис. грн» — мінімальне та середнє 
значення;  
по полю «Прибуток після оподаткування, тис. грн» — суму. 
 
Інд.завдання №7.Фільтрації 
Визначити записи, які містять дані про акції, в яких значення 
прибутку перебувало між 10 тис. грн та 50 тис. грн. 
 
Інд.завдання №8.Функції БД 
Знайти для записів, які задовольняють умову індивідуального 
завдання №7: 
a) середнє значення прибутку після оподаткування; 















0,31 0,31 0,52 0,53 0,54 0,56 0,56 0,6 
         
 20.янв 21.янв 24.янв 25.янв 26.янв 27.янв 28.янв 31.янв 
 11300 12400 20456  45880 56400  340400
 0,61 0,65 0,66 0,69 0,69 0,69 0,69 0,5 
 
 
Інд.завдання №10.ПОИСК РЕШЕНИЯ 
Знайти такі значення поля «Прибуток, тис. грн», за яких 
сумарний прибуток за акціями після оподаткування дорівнює 
170 тис. грн, за умови: 
1) середнє значення поля «Прибуток, тис. грн» не перевищує 
70 тис. грн, але й не нижче за 30 тис. грн; 
2) сумарний прибуток не перевищує 0,5 млн грн; 
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3) збиток за будь-яким цінним папером не може бути нижче 
ніж 25 тис. грн. 
 
Інд.завдання №11.Фінансові функції 
Розв’яжіть задачі № 20, 7, 41 в-2, 40 в-1, 47 в-1. 
 
Інд.завдання №12.ПОДБОР ПАРАМЕТРА 
1.Під яку річну процентну ставку треба вкладати гроші, щоб 
через п’ять років мати на рахунку 230000грн, якщо на 
початку кожного року вносити 40000грн? (Для розв’язання 
задачі використати функцію БЗ та програму ПОДБОР 
ПАРАМЕТРА.) 
2.x tg5 x=49. 
Варіант 19 
Індивідуальна задача 
Номер  рахунка Вид рахунка Розмір  рахунка, грн Дата  нарахування Денна  ставка, % 
1102 Строковий 500,00 20.03.03 0,02 
1102 Строковий 550,00 21.04.03 0,02 
1105 Строковий 800,00 20.04.03 0,02 
1109 До запитання 1250,50 20.04.03 0,05 
1109 До запитання 1455,25 21.04.03 0,05 
1105 Строковий 1850,55 21.04.03 0,02 
1112 Валютний 2550,00 21.04.03 0,15 
1112 Валютний 3000,00 22.04.03 0,15 
1215 До запитання 3545,50 21.04.03 0,05 
1218 До запитання 3552,75 20.04.03 0,05 
Індивідуальні завдання 
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Інд.завдання №3.Розрахункове поле 
Створити розрахункові поля, значення яких обчислити за 
формулами: 
Денні нарахування відсотка, грн =  
Розмір рахунка, грн × Денна ставка, % / 100 
Коментар = 
якщо розмір рахунка більший за середній у таблиці, 
то вивести тест «більший за середній»; 
якщо розмір рахунка менший за середній у таблиці, 
то вивести тест «менший за середній»; 
в іншому разі — «дорівнює середньому». 
 
Інд.завдання №4.СУММЕСЛИ, СЧËТЕСЛИ 
Визначити: 
a) кількість строкових рахунків; 
b) загальний розмір рахунків за датами; 
c) середній розмір рахунків за датами. 
 
Інд.завдання №5.Умова пошуку значень поля 
Визначити: 
a) номери рахунків з датою нарахування 21.04.03; 
b) номери рахунків з датами (вивести в одній комірці), з 
максимальним розміром рахунка. 
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Інд.завдання №6.Проміжні підсумки 
Підбити проміжні підсумки, визначивши за номерами рахунків: 
по полю «Денна ставка, %» — мінімальне та максимальне 
значення; 
по полю «Розмір рахунку…» — середнє значення. 
 
Інд.завдання №7.Умова фільтрації 
Визначити записи строкових рахунків з датою 21.04.03. 
 
Інд.завдання №8.Функція БД 
Знайти для записів, які задовольняють умову індивідуального 
завдання №7: 
a) сумарний розмір рахунків; 
b) максимальне денне нарахування відсотка. 
Інд.завдання №9.Прогнозування 
 











0,22 0,1 0,17 0,1 0,201 0,23 0,21 0,25 0,23 0,22 0,18 
            
 16.сен 17.сен 18.сен 21.сен 22.сен 23.сен 24.сен 25.сен 28.сен 29.сен 30.сен
    10340  9100 8200  7300 6200 12000
 0,2 0,2 0,21 0,205 0,21 0,21 0,211 0,21 0,21 0,21 0,205
 
Інд.завдання №10.ПОИСК РЕШЕНИЯ 
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Знайти такі значення поля «Денна ставка, %», за якими 
середнє значення по полю «Денні нарахування відсотка, грн» є 
максимальним, за умови: 
1) значення поля «Денні нарахування відсотка, грн» є 
додатними та не перевищують 5 грн; 
2) значення поля «Денна ставка, %» є додатними й не 
перевищують 0,2%. 
 
Інд.завдання №11.Фінансові функції 
Розв’яжіть задачі № 14, 6, 8, 16, 48 в-2. 
 
Інд.завдання №12.ПОДБОР ПАРАМЕТРА 
1.Скільки місяців треба вкладати гроші, щоб мати на рахунку 
100000грн, якщо на початку кожного місяця вносити 
1000грн за річної ставки 4%? (Для розв’язання задачі 
використати функцію БЗ та програму ПОДБОР ПАРАМЕТРА.) 
2. 7=+ xex . 
Варіант 20 
Індивідуальна задача 
Шифр інвестиційного проекту Розмір  інвестиції, грн Ступінь ризику Страховий  тариф, % 
G-1545 500000 Мінімальний 0,05% 
L-0123 700500 Мінімальний 0,05% 
L-1276 950000 Середній 0,10% 
R-7123 1000000 Мінімальний 0,05% 
R-8521 1200000 Середній 0,10% 
L-2345 1970000 Авантюрний 0,60% 
F-9876 4500000 Мінімальний 0,05% 
F-4567 5300000 Середній 0,10% 
G-2567 15000000 Середній 0,10% 
G-1265 25000000 Максимальний 0,30% 
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Індивідуальні завдання 














































Інд.завдання №3.Розрахункове поле 
Створити розрахункові поля, значення яких обчислити за 
формулами: 
Страховий внесок, грн =  
Розмір інвестиції, грн × Страховий тариф, %.  
Коментар =  
якщо шифр інвестиційного проекту починається з 
позначки «L-», 
вивести текст «Постанова №45/КК»; 
в іншому разі нічого не виводити. 
 
Інд.завдання №4.СУММЕСЛИ, СЧËТЕСЛИ 
Визначити: 
a) кількість інвестиційних проектів максимального ступеня 
ризику; 
b) сумарні страхові внески за інвестиційними проектами 
середнього ступеня ризику; 
c) середні страхові внески за інвестиційними проектами 
середнього ступеня ризику. 
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Інд.завдання №5.Умова пошуку значень поля 
Визначити: 
a) шифри інвестиційних проектів, які починаються з позначки 
«R-»; 
b) шифри інвестиційних проектів мінімального ступеня 
ризику з розміром інвестицій меншим за середній. 
 
Інд.завдання №6.Проміжні підсумки 
Підбити проміжні підсумки, визначивши за ступенем ризику: 
по полю «Розмір інвестицій…» — середнє та сумарне 
значення;  
по полю «Шифр…» — кількість значень. 
 
Інд.завдання №7.Умова фільтрації 
Визначити записи, що містять дані про інвестиційні проекти, 
ступінь ризику котрих максимальний або авантюрний та розмір 
інвестицій за якими більший за середній. 
Інд.завдання №8.Функції БД 
Знайти для записів, які задовольняють умову індивідуального 
завдання №7: 
a) середнє значення страхового внеску; 















0,8 0,81 0,8 0,78 0,75 0,76 0,76 0,76 0,724 0,724 0,724
            
 18.июл 19.июл 20.июл 21.июл 24.июл 25.июл 26.июл 27.июл 28.июл 31.июл  
 11340 27800   7500 5600 6110 5670 5000 8900  
 0,724 0,7 0,7 0,71 0,65 0,7 0,61 0,61 0,61 0,52  
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Інд.завдання №10.ПОИСК РЕШЕНИЯ 
Знайти такі значення поля «Розмір інвестицій, грн», за якими 
сумарні страхові внески за інвестиційними проектами з 
мінімальним ступенем ризику є максимальними, якщо: 
1) значення поля «Розмір інвестицій, грн» не перевищують 
25000000, але не менші ніж 5 000 000 грн; 
2) сумарні інвестиції є незмінними. 
 
Інд.завдання №11.Фінансові функції 
Розв’яжіть задачі № 12, 3, 4, 13, 48 в-3. 
 
Інд.завдання №12.ПОДБОР ПАРАМЕТРА 
1.Під яку річну процентну ставку треба вкладати гроші, щоб 
через дев’ять років мати на рахунку 500000грн, якщо на 
початку кожного року вносити 30000грн? (Для розв’язання 
задачі використати функцію БЗ та програму ПОДБОР 
ПАРАМЕТРА.) 
2. 13)5(tg =+x . 
ФІНАНСОВІ ЗАДАЧІ  
1. Якщо сьогодні ви вкладаєте 1000 дол. під 10% річних, 
скільки коштів буде у вас через 20 років за умови, що до 
закінчення цього строку ви не будете знімати гроші з 
рахунка? 
2. Якщо кожного року, починаючи з наступного, ви будете 
протягом 20 років класти на рахунок 100 дол. під 10% 
річних, яка сума буде у вас після закінчення цього строку? 
3. Яку суму вам треба класти на рахунок щороку під 10% 
річних, якщо ви хочете через 20 років одержати 50000 дол.? 
4. Яка приведена вартість грошових надходжень, зазначених 
нижче, за ставки 10% річних; 
a) 100 дол., що будуть отримані через п’ять років; 
b) 100 дол., що будуть отримані через тридцять років; 
c) 100 дол., що будуть сплачуватись наприкінці кожного 
року, ураховуючи те, що виплати припиняться через 
десять років; 
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d) 100 дол., що будуть сплачуватись на початку кожного 
року протягом 10 років? 
5. Вам необхідно створити фонд, який забезпечить щорічні 
надходження 1000 дол. протягом чотирьох років та 
наприкінці цього строку повністю вичерпається. Скільки 
вам потрібно вкласти сьогодні, якщо процентна ставка 
становить 10% річних? 
6. Ви одержали в кредит 1000 дол. під 12% річних за умови 
виплати дванадцятьма щомісячними платежами. 
a) Якими мають бути щомісячні виплати? 
b) Яка загальна сума сплачених відсотків протягом строку 
позички? 
7. 1626 року Пітер Мініт купив острів Манхеттен у індіанців 
за дрібнички, які коштували приблизно 24 дол. Якби це 
плем’я взяло цю суму готівкою та вклало їх під 6% 
річних, то скільки коштів було б у нього в поточному 
році? Під час розв’язання задачі використати функції 
роботи з датами. 
8. Ви виграли в лотерею 1 млн дол., які будуть виплачуватись 
по 50000 дол. на рік протягом 20 років. Скільки коштує ваш 
виграш насправді, якщо процентна ставка становить 8% 
річних? 
9. Ви берете під 16% річних іпотечний кредит, розмір якого 
становить 100000 дол., за умови його повернення за 25 
років щомісячними платежами. 
a) Який розмір щомісячного платежу? 
b) Якщо ви в змозі сплачувати лише по 1000 дол., то яка 
максимальна сума позички, яку ви можете отримати? 
c) Якщо ви в змозі сплачувати по 1500 дол. щомісяця і вам 
потрібно отримати кредит на суму 100000 дол., скільки 
місяців триватиме повернення боргу? 
d) Якщо ви в змозі сплачувати по 1500 дол. щомісяця, а вам 
потрібно отримати іпотечний кредит на суму 100000 дол. 
терміном на 25 років, то якою буде найвища річна 
ставка, яку ви в змозі сплачувати? 
10. Ви отримали іпотечний кредит в банку на суму 100000 
дол. на 30 років під 10,5% річних.  
a) Якими мають бути щомісячні виплати для погашення 
кредиту?  
b) Якщо ви повинні під час отримання кредиту сплатити 
додатково комісійний внесок у розмірі 2% (а це означає, 
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11. Ви отримали кредит у банку на суму 100000 дол. на 30 років 
під 10,5% річних. Цей кредит є однорічним іпотечним кредитом з 
регульованою процентною ставкою. Це означає, що процентна ставка 
10,5% застосовується для розрахунку щомісячних платежів тільки в 
перший рік. Якщо процентна ставка в другий рік позички 
підвищиться до 12%, яким повинен бути ваш новий щомісячний 
платіж? 
12. Ваша тітонька залишила вам за заповітом 20000 дол. Після 
сплати податку в розмірі 13% ви можете інвестувати гроші під 
12% річних. Якщо ви витрачатимете з отриманої спадщини по 
3540 дол. за рік, на який строк вистачить коштів? 
13. Ви отримали в подарунок від вашої бабусі 500 дол. та 
збираєтесь покласти ці гроші на депозит на чотири роки. Ви 
вибираєте між Банком А, який виплачує 17% за вкладом щороку, 
та Банком В, який виплачує 16% щороку. 
a) Якою буде майбутня вартість ваших заощаджень через 
4 роки, якщо ви покладете гроші: 
1) у Банк А? 
2) Банк В? 
Яке рішення найкраще? Чому? 
b) Якщо Банк В нараховуватиме проценти щомісяця, то 
яке рішення ви приймете тоді? 
14. Сью Консалтант отримала премію в розмірі 2500 дол. Сью 
може покласти ці гроші в банк під 10% річних. Скільки часу 
знадобиться для того, щоб сума на рахунку Сью зросла до 5000дол.? 
15. На банківському вкладі Ларрі проценти нараховуються 
щомісяця на базі плаваючої процентної ставки, яка змінюється 
щороку. Ларрі поклав у банк 20000 дол. на початку 2003 р., коли 
річна процентна ставка була 7%. На початку 2004 р. ставка була 
лише 6%, а на початку 2005 р. вона знов упала — уже до 5%. 
Скільки коштів буде на його рахунку наприкінці 2005 р.? 
16. Ви можете вибрати, на заощаджувальний рахунок якого 
банку покласти свої кошти (10000 дол.) на 5 років: у банк A, який 
нараховує 18% щороку, або у Банк D, який щодня нараховує 
17,5% річних. Якому банку ви віддасте перевагу? Чому? 
17. Гаррі обіцяє, що гроші, інвестовані в його фірму (10000 
дол.), через шість років подвояться. Дохід інвесторам 
передбачається нараховувати щокварталу та реінвестувати. На 
яку норму прибутку можуть розраховувати інвестори? 
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18. Припустимо, ви знаєте, що через два роки вам знадобиться 
2500 дол. для того, щоб сплатити перший внесок за авто. 
а)BankOne пропонує 4% річну процентну ставку з щомісячним 
нарахуванням, BankTwo пропонує 4,5% річну процентну ставку із 
щорічним нарахуванням. Скільки грошей вам необхідно вкласти 
для досягнення поставленої мети: 
1)у BankOne? 
2)у BankTwo?  
Якому банку ви віддасте перевагу? Чому? 
b)Тепер припустимо, що гроші вам потрібні через три роки. 
Скільки вам потрібно вкласти сьогодні: 
1)у BankOne? 
2)у BankTwo? 
Якому банку ви віддасте перевагу в цій ситуації? Чому? 
19. У Лакі Лінн є вибір: отримати від свого дядечка 1000 дол. 
через рік або від своєї тітоньки 900 дол. сьогодні. Лакі вважає, 
що могла б інвестувати 900 дол. строком на 1 рік під 12% річних. 
a) Яка майбутня вартість подарунка від дядечка? Від 
тітоньки? Який подарунок вона повинна вибрати? 
b) Чи змінилася б ваша відповідь, якщо б ви вважали, що 
Лакі змогла б вкласти гроші лише під 10%? 
c) За якої процентної ставки немає різниці, який 
подарунок вибрати? 
20. Ви та ваша сестра щойно успадкували від свого прадіда 
300 дол. та ощадну облігацію. Оскільки ви доросліше, то маєте 
право вибирати, що хотіли б залишити собі — готівку чи 
облігацію. До настання строку погашення облігації залишилось 
чотири роки, і під час погашення вона принесе власнику 500 дол. 
a) Якщо ви візьмете 300 дол. зараз та покладете їх під 6% 
річних, скільки років знадобиться для того, щоб ваші 
300 дол. зросли до 500 дол.? Який вибір ви зробили б за 
таких обставин? 
b) Чи змінилася б ваша відповідь, якщо ви могли б 
вкласти ваші 300 дол. під 10% річних? Під 15% річних? 
21. Працюючи на посаді менеджера з короткострокових 
проектів, ви намагаєтесь вирішити, чи варто інвестувати в 
проект, від якого через рік буде лише одне надходження в розмірі 
1000 дол. Загальні витрати за проектом становлять 950 дол. 
Альтернативним варіантом інвестиції є відкриття однорічного 
депозитного рахунка, за яким сплачується 4% річних. 
a) Припустимо, дохід від проекту є гарантованим. Яка 
норма прибутку за цим проектом? 
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b) Яка чиста приведена вартість цього проекту? Чи варто 
в нього вкладати кошти? 
c) Чи варто було б вкладати кошти в цей проект, якби 
банк збільшив зазначену раніше ставку за однорічними 
депозитними рахунками до 5,5%? 
d) За якого процента за однорічним депозитним рахунком 
не було б різниці, якому проекту віддати перевагу? 
22. Ви повинні сплатити кредитору 6000 дол. через рік, 5000 
дол. через два роки, 4000 дол. через три роки, 2000 дол. через 
чотири роки та 1000 дол., що залишились, через п’ять років. Ви 
хотіли б реструктурувати борг таким способом, щоб розбити 
його на п’ять рівних щорічних платежів з виплатою наприкінці 
кожного року. Якщо узгоджена ставка становить 6% із щорічним 
нарахуванням процентів, яким є розмір платежу? 
23. Ваша кузина попросила у вас поради щодо того, чи варто 
їй купувати облігацію вартістю 995 дол., з якої через п’ять років 
буде одноразова виплата 1200 дол., чи вигідніше покласти ці 
гроші на рахунок у місцевому банку? 
a) Яка внутрішня ставка дохідності за цією облігацією? 
Яка додаткова інформація вам необхідна для того, щоб 
зробити вибір? 
b) Що ви їй порадили б, якщо банк сплачує 3,5% річних 
протягом п’яти років (із щорічним нарахуванням)? 
c) Чи змінилася б ваша порада, якби банк сплачував 5% 
річних протягом п’яти років? 
24. Розрахуйте чисту приведену вартість таких грошових 
надходжень: ви вкладаєте 2000 дол. сьогодні та отримуєте 200 
дол. через рік, 800 дол. через два роки, а потім по 1000 дол. 
щороку протягом 10 років. Припустімо, що процентна ставка — 
8% річних. 
25. Як керівникові фірми ToysRFun вам пропонують узяти 
участь (без вимоги початкових інвестицій) у проекті, який 
наприкінці першого періоду принесе дохід у розмірі 5000 дол., 
наприкінці наступного — 4000 дол. та збитки в розмірі 11000 
дол. наприкінці третього, останнього, періоду. Яка чиста 
приведена вартість проекту, якщо відповідна дисконтна ставка 
(вартість залучення капіталу компанії) становить 10%? Чи 
візьмете ви участь у проекті? 
26. Припустимо, що через десять років вам знадобиться 
50000 дол. Ви плануєте, розпочавши через три роки, зробити 
сім щорічних рівнозначних вкладів на рахунок, який 
приносить 11 % річних. 
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a) Яким має бути щорічний вклад? 
b) Яким має бути щорічний вклад, якщо на рахунку зараз 
10000 дол.? 
27. Під час купівлі авто перед вами постала дилема — або 
взяти трирічну позичку за ставки 4% річних і заплатити повну 
ціну авто 20000 дол., або одержати знижку в розмірі 1500 дол. та 
сплачувати кошти, що залишилися, зі ставкою 9,5% річних. 
Обидві позички надаються за умови щомісячної виплати 
протягом трьох років. Який варіант ви виберете? 
28. Доведіть, що, вклавши 475,48 дол. сьогодні під 10%, ви 
зможете знімати з рахунка по 150 дол. наприкінці кожного року 
протягом наступних чотирьох років, після чого на рахунку нічого 
не залишиться (довести п’ятьма способами). 
29. Припустимо, що ви плануєте взяти кредит на суму 120000 
дол. на купівлю власного будинку. Річна процентна ставка 
становить 9%, виплати здійснюються щомісячно. Якщо 
іпотечний кредит повертається протягом 30 років, то яким буде 
розмір щомісячних платежів? 
30. Ви плануєте купити авто вартістю 23000 дол. Дилер А 
пропонує вам знижену процентну ставку для фінансування 
ваших витрат. Її розмір — 2,9% річних для трирічної позички зі 
щомісячними виплатами. Дилер В пропонує знижку за оплати 
авто готівкою. Кожний покупець, якому надається знижка в разі 
купівлі авто готівкою, не може отримати пільгову кредитну 
ставку, а тому він змушений брати позичку для покриття суми, 
що залишилася, у місцевому банку під 9% річних із щомісячними 
виплатами. Яким повинен бути в дилера В розмір знижки для 
купівлі авто готівкою для того, щоб переманити покупців від 
дилера А, котрий пропонує пільгову кредитну ставку? 
31. Семмі Джо рік тому купила товарів на суму 1000 дол., 
розрахувавшись кредитною карткою Master Card, що має 
фіксовану процентну ставку 18% річних, яка нараховується 
щомісяця. Надалі протягом року вона 12 разів щомісячно 
сплачувала по 50 дол. наприкінці кожного місяця та 
утримувалась від використання картки (не збільшувала розмір 
заборгованості). Який борг 
у неї ще залишився? Скільки їй необхідно було сплачувати 
щомісяця, щоб за цей рік повністю розрахуватися? 
32. Знайдіть майбутню вартість 1000 дол., які будуть сплачені 
одноразово через 10 років, інвестованих під 7% річних, що 
нараховуються щорічно.  
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33. Знайдіть майбутню вартість 1000 дол., які будуть сплачені 
одноразово через 10 років, інвестованих під 7% річних, що 
нараховуються кожні півроку.  
34. Знайдіть майбутню вартість 1000 дол., які будуть сплачені 
одноразово через 10 років, інвестованих під 7% річних, що 
нараховуються щомісячно.  
35. Знайдіть майбутню вартість 1000 дол., які будуть сплачені 
одноразово через 10 років, інвестованих під 7% річних, що 
нараховуються щоденно. 
36. Нова лотерея надає можливість учаснику, який виграв 
головний приз, можливість вибору. Він може або відразу 
отримати 1000000 дол., або протягом 15 років отримувати на 
початку кожного року по 100000 дол. з можливістю 
успадкування вашими родичами цих виплат. 
a) Якщо відповідна ставка дисконтування становить 9,5% 
річних, який варіант потрібно вибрати? Запропонуйте 
два способи вирішення цієї проблеми. 
b) Який варіант треба вибрати, якщо ставка буде 6%? 15%? 
c) За якої процентної ставки немає різниці у двох 
варіантах отримання призу? 
d) Який варіант треба вибрати, якщо ставка залишиться 
9,5%, але збільшиться строк виплат до 30 років? 40 
років? 
37. Підприємство позичає Р грн під річну ставку i% та 
збирається виплачувати по А грн за рік. Скільки років 
триватимуть ці виплати? 
Р А i 
170 000 51 000 13 
 
38. Ви плануєте класти на рахунок по А грн протягом n років 
за річної процентної ставки i%. Скільки буде грошей на рахунку 
через n років? 
 
А n i 
178 000 4 12 
 
39. Визначити річну процентну ставку для n-річної позички в 
Р грн зі щомісячною виплатою А грн. 
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n Р А 
4 3100 178 
 
40. Яку суму грошей треба покласти на депозит, щоб через n 
років вона досягла Р грн за річної ставки i%? 
 
n Р i 
5 1 250 000 15 
 
41. Визначити, під яку річну процентну ставку треба: 
a) позичити Р1 грн на n років зі щомісячною виплатою А грн. 
b) щомісяця класти А грн, щоб через n років на рахунку було б 
Р2 грн. 
 
n Р1 Р2 А 
4 3100 31 000 178 
 
42. Одне підприємство просить інше підприємство позичити 
Ргрн і обіцяє повертати по А грн протягом n років. Визначити 
норму прибутку за цією угодою. 
 
n Р А 
7 170 000 50 000 
43. Підприємство позичає Р грн під річну ставку i% та 
збирається виплачувати по А грн за рік. Скільки років 
здійснюватимуться ці виплати? Порівняйте результати для 
виплат на початку та наприкінці року. 
 
Р А i 
170 000 51 000 13 
 
44. Ви плануєте класти на рахунок по А грн протягом n років 
за річної процентної ставки i%. 
a) Скільки буде грошей на рахунку через n років? 
b) Скільки буде грошей на рахунку через n років, якщо 
спочатку на рахунку було 100000 грн? 
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А n i 
178 000 4 12 
 
45. Через n років вам потрібно Р грн. 
a) Яку суму грошей треба покласти на депозит з річною 
ставкою i%, щоб отримати цю суму? 
b) Які треба робити щорічні внески на депозит з річною 
ставкою i%, щоб отримати цю суму? 
 
n Р i 
5 1 250 000 15 
 
46. Розрахувати рівнозначні щорічні платежі (загальну суму 
та окремо виплати за основним боргом і виплати за процентами) 
та залишки на кінець року за кредитом у Р грн, наданим на n 
років під ставку і%. Задачу розв’язати з позиції банку. 
 
n Р i 
5 1 250 000 15 
 
47. Вас просять позичити Р грн і обіцяють повернути Р1 грн через рік, Р2 грн — через два роки і т.д., нарешті, Рn грн — через 
n років. Крім цього, ви маєте можливість покласти цю суму на 
депозит. За якої річної процентної ставки немає різниці, який 
варіант вибрати? В якому разі ця угода має сенс? 
n Р Р1 Р2 Р3 Р4 Р5 
3 17 000 5000 7000 8000   
 
48. У вас позичають Р грн у день D і повертають Р1 грн у день 
D1, Р2 грн — у день D2 і т.д., нарешті, Рn грн — у день Dn. Визначте норму прибутку за цією операцією.  
 
n Р Р1 Р2 Р3 Р4 Р5 D D1 D2 D3 D4 D5 
3 17 000 5000 7000 8000   11.01.01 21.01.02 21.02.03 14.03.04   
 
49. Ви одержуєте n-річну іпотечну позичку на купівлю 
квартири за Ргрн з річною ставкою i% і початковим внеском А%. 
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n Р i A 
7 170 000 5 10 
ЗРАЗКИ ЗАВДАНЬ ДЛЯ ПОТОЧНОГО
ТА МОДУЛЬНОГО КОНТРОЛЮ  
Завдання 1 
1.Виділити одночасно такі діапазони комірок: A11:E11 та 
C13:C15. 
2.Відформатувати їх так: шрифт Times New Roman, розмір 14; 
колір — синій; використати числовий формат із двома 
десятковими знаками. 
3.Занести в ці комірки довільні числа. 
4.Установити ширину/висоту 11-го рядка рівною 31. 
5.У комірку А1 занести понеділок та за допомогою маркера 
автозаповнення заповнити комірки А2:А8. 
6.У комірки С1:Е6 занести довільні (додатні та від’ємні) числа. 
7.У комірку C8 занести формулу, що обчислює різницю між 
добутком комірок С1 та D2 і коміркою E3. 
8.У комірках G1:G6 визначити числа, що обчислюються як 
добуток відповідних комірок у стовпчиках С і Е та комірки D2. 
9.Вивести на екран формули. 
 
Записати послідовність дій розв’язання задачі 
 
 A B C D E F G H I J 
1 Обчислити А×В та обернену до А, де 
2           
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3  1 7 0 0   –2 6 –5 
4 A= 10 13 3 11  B= –8 –1 4 
5  1 2 1 0   –7 1 7 
6  3 0 3 2   5 0 –3 
7           
Завдання 2 
1.Обчислити значення функції для вказаних значень 

















де  а = 15;  b = 4,2;  х = 2, 2.5, 3, …, 10. 
2.Серед значень функції обчислити суму додатних значень. 
3.На основі діапазону зі значеннями функції побудувати 
гістограму. 
4.У назву діаграми включити своє прізвище та номер групи, 
вилучити легенду, підписати вісь значень у та відобразити 
на діаграмі значення функції. Шрифт усіх елементів 
діаграми встановити Impact, розмір — 14. 
Завдання 3 
1.Відкрити файл D:\ Kuch1\ Метод забезпечення\ Захист\ 3Excel\1-
10.xls та зберегти його з ім’ям <Прізвище-5>. 
2.Відкрити лист В-№, де № — номер варіанта картки. 
Обчислити вихідну інформацію, вилучити рядок з 
порядковими номерами стовпчиків. 
3.Під таблицею визначити: 
 загальну кількість продукції в 4-му місяці; 
 коди продукції, кількість якої менша за середнє. 
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4.Підбити проміжні підсумки, визначивши  
 за кодами продукції максимальне відхилення та загальну 
кількість продукції. 
5.Результат продемонструвати викладачеві. 
Завдання 4 
1.Відкрити файл D:\ Kuch1\ Метод забезпечення\ Захист\ 3Excel\1-
10.xls та зберегти його з ім’ям <Прізвище-7>. 
2.Відкрити лист В-№, де № — номер варіанта картки. 
Обчислити вихідну інформацію, вилучити рядок з 
порядковими номерами стовпчиків. 
3.Під таблицею створити обчислювальний та звичайний 
критерії для пошуку записів за умовою: 
Записи продукції, яка в 3-му місяці має відхилення понад 20000. 
4.За допомогою вбудованих функцій БД знайти максимальне 
значення розрахункового поля для записів, які 
задовольняють вказану умову. 
5.За допомогою розширеного фільтра знайти записи, що 
задовольняють вказану умову, розташувавши 
відфільтровані записи під таблицею. 
6.Відфільтрувати робочу таблицю за вказаною умовою, 
використовуючи автофільтр. 
Завдання 5 
1.Відкрити файл D:\ Kuch1\ Метод забезпечення\ Захист\ 3Excel\1-
10.xls та зберегти його з ім’ям <Прізвище-9>. Активізувати 
лист В-№, де № — номер варіанта картки. 
2.За допомогою програми Поиск решения знайти такі 
значення поля «кількість», за яких середнє значення по 
полю «відхилення» є мінімальним, за умови: 
 значення поля «кількість» є додатними та цілочисельними; 
 сума по полю «кількість» дорівнює 70000. 




1.Відкрити файл D:\ Kuch1\ Метод забезпечення\ Захист\ 3Excel\ 
Прогноз.xls; активізувати лист В-№, де № — номер варіанта 
картки. 
2.Спрогнозувати значення показника в останніх трьох точках. 
3.Побудувати графік залежності значення показника від дати.  
4.Додати дві лінії тренда, використавши лінійну та 
поліноміальну функцію. Показати на діаграмі рівняння та 
величину достовірності апроксимації для кожної лінії 
тренда.  
5.Лінію, яка найточніше апроксимує статистику, зробіть 
жирною пунктирною, відповідний аналітичний вираз — 
напівжирним. 
6.На вимогу викладача роздрукувати діаграму. 
Завдання 7 
1.Відкрити файл D:\ Kuch1\ Метод забезпечення\ Захист\ 3Excel\ 
Фин ф-ции.xls. 
2.Розв’язати фінансову задачу, що розташовується на листі 
Задача 1 
3.Під розв’язком фінансової задачі знайти розв’язок вказаного 
математичного рівняння за допомогою програми Подбор 
параметра. 
4.На вимогу викладача роздрукувати лист з формулами та 
значеннями (із сіткою та заголовками рядків і стовпчиків), 
у верхньому колонтитулі зазначити номер варіанта та 
прізвище. 
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База даних (БД) — це іменована структурована сукупність 
відомостей про конкретні явища реального світу, що належать до 
певної предметної сфери, та організована відповідно до вибраної 
структури. 
Система управління базами даних (СУБД) — це комплекс 
програмних та мовних засобів, необхідних для: 
 створення баз даних і підтримання їх в актуальному стані; 
 організації інтегрованого зберігання та обробки даних; 
 забезпечення ефективного доступу користувачів у межах 
наданих їм прав. 
База даних MS Access організована як один файл з розширен-
ням .mdb. Логічна структура БД MS Access визначається такими 
типами об’єктів: таблицями, формами, запитами, звітами, 
макросами, модулями. Ці об’єкти існують у межах файла БД, а 
тому їх не можна відкривати як окремі файли. Таблиці являють 
собою сховище даних бази, а інші об’єкти — це засоби інтегро-
ваної обробки та аналізу даних таблиць. 
Технологію роботи з БД у середовищі MS Access подано на 
рис.4.1. 
2.Екранний інтерфейс MS Access 
Головне вікно MS Access має стандартний вигляд, подібний 
до вигляду вікон інших додатків MS Office (рис.4.2). Доступ до 
об’єктів БД здійснюється тільки з головного вікна бази даних, 
доступ до об’єктів одного типу здійснюється натисканням відпо-
відної кнопки на панелі об’єктів (MS Access 2000, 2002) або ак-
тивізацією відповідної вкладки (MS Access 97). 
 Рис. 4.1. Технологія роботи з базою даних у MS Access 
Більшість об’єктів БД відкриваються в окремих вікнах доку-
ментів з головного вікна БД стандартним способом. Винятком є 
програмні модулі, для роботи з якими використовується спеціа-
льне програмне середовище. Крім того, існують спеціальні вікна, 

















Рис. 4.2. Елементи вікна СУБД MS Access 2002 
З кожним об’єктом БД можна працювати у двох режимах 
(відповідно змінюється і вигляд вікна об’єкта): у режимі вико-
нання та в режимі редагування (режим Конструктора). Для пе-
ремикання між режимами у відкритому вікні об’єкта викорис-
товують кн. ВИД на п/і або меню ВИД. 
3.Проектування бази даних 
Під час проектування БД відбувається розроблення на папері 
структури БД. На цьому етапі необхідно: 
 сформулювати мету створення БД, наприклад, аналіз креди-
тного портфеля; 
 визначити перелік об’єктів економічного процесу (відно-
шень), відомості про які будуть зберігатись та аналізуватись, 
наприклад, об’єктом може бути позичальник, форма креди-
тування тощо; 
 зазначити перелік ознак цих об’єктів, наприклад, для об’єкта 
позичальник ознаками будуть код ЄДРПОУ, назва, юридична 
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 визначити множину можливих значень цих ознак (типи да-
них полів та їхні властивості); 
 згрупувати ознаки в таблиці, забезпечивши наявність полів 
зв’язку поміж таблицями та гарантію унікальності кожного 
запису за допомогою ключа; 
 формалізувати структуру БД, а саме: 
1) для бази даних визначити, з якої кількості таблиць вона буде 
складатись і як вони будуть називатися; 
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2) для кожної таблиці визначити, яка кількість полів 
буде визначати її структуру, і як вони будуть назива-
тись; 
3) для кожного поля визначити тип даних та влас-
тивості; 
4) для кожної таблиці визначити ключ; 
5) для кожної таблиці визначити індекси; 
6) для бази даних установити, за якими полями зв’язуються таб-
лиці, та визначити тип і параметри зв’язку. 
Отже, після визначення кількості таблиць БД та їхніх назв, для 
кожної таблиці БД слід заповнити таблицю такої структури: 
 
НАЗВА ТАБЛИЦІ: ____________  властивості поля 
поля, які утво-рюють ключ ознака об’єкта (назва стовпчика таблиці) 
ім’я (назва) поля таблиці БД 
тип поля розмір інші 
      
3.1.Типи та властивості полів 
В MS Access використовують такі типи полів: текстове, чис-
лове, дати та часу, логічне, лічильник, МЕМО, зв’язаного 
об’єкта. Серед властивостей слід відзначити такі: 
• для текстового поля можна вказати значення, якого поле на-
буває за замовчанням (властивість ЗНАЧЕНИЕ ПО УМОЛЧА-
НИЮ); 
• для числового поля слід правильно визначити розмір поля 
(властивість РАЗМЕР ПОЛЯ), а для поля з дійсними значен-
нями (з розміром С ПЛАВАЮЩЕЙ ТОЧКОЙ та форматом ФИ-
КСИРОВАННЫЙ) — кількість десяткових знаків (властивість 
ЧИСЛО ДЕСЯТИЧНЫХ ЗНАКОВ): 
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 БАЙТ — якщо поле набуває цілих значень у межах від 0 
до 255; 
 ЦЕЛОЕ — цілі числа в межах від –32768 до 32767; 
 ДЛИННОЕ ЦЕЛОЕ — цілі числа в межах від –2147483648 
до 2147483647; 
 С ПЛАВАЮЩЕЙ ТОЧКОЙ (4 БАЙТ) — дійсні числа в межах 
від –3,402 823 × 1038 до 3,402 823 × 1038; 
 С ПЛАВАЮЩЕЙ ТОЧКОЙ (8 БАЙТ) — дійсні числа в межах 
від –1,79769313486232 × 10308 до 1,79769313486232 × 10308. 
3.2.Поняття первинного ключа 
Первинним ключем (англ. — Primary Key), або ключем, на-
зивається поле чи кілька полів, комбінація значень яких однозна-
чно ідентифікує запис. Це означає, що, вказавши певне значення 
ключа, можна одержати інформацію тільки про один запис таб-
лиці. Ключ у таблиці потрібний для забезпечення унікальності 
кожного запису, тому його створюють перед уведенням даних у 
таблицю. До ключа вибирають поля, що несуть основну інфор-
мацію таблиці та комбінації значень яких є унікальними, тобто 
ідентифікаційними. 
У СУБД MS Access існує три типи ключів: 
1.Лічильник — записи ідентифікуються за їх порядковими 
номерами (1, 2, 3, …); 
2.Простий ключ — записи ідентифікуються за значеннями 
одного поля; 
3.Складений ключ — записи ідентифікуються за значеннями 
кількох полів. 
3.3.Поняття індексу 
Індекси — це іменовані об’єкти БД, які зберігають упорядко-
ваний список значень поля чи полів, що входять до індексу, з по-
силаннями на ті записи (їхні порядкові номери), що містять ці 
значення. Індекси забезпечують організацію: 
 швидкого доступу до окремих записів таблиці; 
 зв’язування таблиць. 
За кількістю полів, які входять до індексу, індекси поділяють на: 
• прості — до індексу входить одне поле; 
• складені — до індексу входить кілька полів. 
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За можливості повторення комбінацій значень полів, які вхо-
дять до індексу, індекси поділяють на: 
• унікальні — комбінації значень полів індексу не повторю-
ються; 
• не унікальні — можливе повторення комбінацій значень 
полів індексу. 
Ключ таблиці, по суті, являє собою унікальний індекс з ім’ям 
Primary Key. 
3.4.Поля зв’язку таблиць. Типи відношень 
Для організації роботи з кількома таблицями та інтегрованого 
аналізу даних цих таблиць потрібно встановлювати зв’язки між 
таблицями. Зв’язок установлюється між парою таблиць; наяв-
ність зв’язку між першою таблицею та другою й зв’язку між дру-
гою та третьою забезпечує зв’язок між першою й третьою. 
Таблиці зв’язуються за полями, які містять збіжні дані. Типи 
даних полів зв’язку та їхні властивості обов’язково повинні збіга-
тися, а назви — не обов’язково. 
Тип відношення між таблицями називається один до одного, 
якщо кожній комбінації значень полів зв’язку однієї таблиці (го-
ловної) відповідає не більше від одного запису іншої таблиці 
(пов’язаної). Найчастіше такий тип відношення буває в тому разі, 
коли поля зв’язку в обох таблицях утворюють первинний ключ. 
Тип відношення між таблицями називається один до бага-
тьох, якщо кожній комбінації значень полів зв’язку однієї таб-
лиці (головної) може відповідати скільки завгодно записів іншої 
таблиці (пов’язаної). Найчастіше такий тип відношення буває в 
тому разі, коли поля зв’язку в одній таблиці утворюють первин-
ний ключ, а в іншій — не утворюють (хоч можуть уходити в 
склад ключа1). 
4.Створення структури таблиць 
Після проектування БД необхідно в СУБД MS Access створи-
ти файл БД (стандартним способом). Для роботи з таблицями по-
трібно в головному вікні БД відкрити таблиці [кн. ТАБЛИЦЫ на 
 
1 У цьому разі кажуть, що поля зв’язку в другій таблиці є зовнішнім ключем. 
панелі об’єктів (MS Access 2000, 2002) або активізувати вкл. ТАБ-
ЛИЦЫ (MS Access 97)]. 
Структура таблиці створюється в режимі КОНСТРУКТОР. Для 
цього треба виконати такі дії: 
1.З головного вікна БД відкрити Конструктор таблиць: 
 в MS Access 2000, 2002 двічі клацнути на піктограмі СО-
ЗДАНИЕ ТАБЛИЦЫ В РЕЖИМЕ КОНСТРУКТОРА (рис.4.2) 
або 
 для всіх версій MS Access: кн. СОЗДАТЬ → д/в НОВАЯ 
ТАБЛИЦА → КОНСТРУКТОР → кн. ОК. 
2.Задати структуру таблиці в послідовності, зазначеній на 
























Рис. 4.3. Створення структури таблиці 
3.Створити індекси. Індекси відображаються у вікні індексів 
(рис.4.4). Для створення простого індексу треба для поля, яке необ-хідно проіндексувати, для властивості ИНДЕКСИРОВАННОЕ 
ПОЛЕ встановити потрібну опцію (рис.4.3, п. 6). Для створення складеного індексу необхідно у д/в ИНДЕ-


























Рис. 4.4. Створення індексів 
4.Зберегти та закрити таблиці (стандартним способом). 
Створювати структуру таблиці можна і в режимі ТАБЛИЦЯ, 
однак цей спосіб неефективний. 
5.Організація зв’язків між таблицями 
Передумови створення зв’язку: 
І. У кожній таблиці має бути встановлений первинний ключ. 
ІІ. Поля зв’язку в головній таблиці мають або утворювати 
ключ, або за ними необхідно створити унікальний індекс. 
ІІІ.Таблиці мають бути закритими. 
Зв’язок між таблицями має такі характеристики: 
 тип відношення між таблицями БД (один до одного або 
один до багатьох1); 
 цілісність зв’язаних даних; цілісність — це система пра-
вил, яка використовується для підтримки зв’язків між запи-
сами у зв’язаних таблицях, а також забезпечує несуперечли-
вість даних, зокрема їх захист від випадкового вилучення 
або зміни зв’язаних даних; 
 вид поєднання записів таблиць впливає на результат запиту. 
Існує внутрішнє поєднання (INNER JOIN) та зовнішнє поєд-
нання (LEFT JOIN або RIGHT JOIN); вибраний тип використову-
ється в запитах за замовчанням. 
                 
1 Тип відношення багато до багатьох у MS Access організовується за допомогою додаткової таблиці. 
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Для встановлення зв’язків між таблицями призначене спеці-
альне вікно СХЕМА ДАННЫХ (кн. СХЕМА ДАННЫХ). Для 
зв’язування таблиць потрібно: 
1. У д/в ДОБАВЛЕНИЕ ТАБЛИЦЫ виділити таблиці, які будуть 
зв’язуватись, → кн. ДОБАВИТЬ → кн. ЗАКРЫТЬ  на схемі 
даних з’являються списки полів таблиць, ключові поля 
позначено жирним шрифтом. 












































на кн. СО ЗДАТЬ
 
Рис. 4.5.Установлення зв’язку між таблицями 
3. У результаті у вікні схеми даних (рис.4.2) між таблицями 
з’являться лінії, що позначають лінії зв’язку; оскільки вста-
новлена вимога — забезпечення цілісності даних, то лінії 
будуть жирними, а поряд з таблицями будуть позначки, які 
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Для редагування і скасування зв’язку між таблицями: 
ПКМ на лінії зв’язку та з к/м вибрати або ИЗМЕНИТЬ СВЯЗЬ, або 
УДАЛИТЬ. 
6.Уведення, перегляд та редагування даних у 
таблицях 
Існує два способи введення та редагування даних у таблиці: 
1) уведенням та редагуванням даних безпосередньо в таблиці; 
2) опосередкованим способом — з використанням форм. 
Крім того, таблиці можна імпортувати з інших баз даних MS 
Access або з документів інших додатків (наприклад, із книг MS 
Excel). Для цього використовують команду ФАЙЛ → ВНЕШНИЕ 
ДАННЫЕ → ИМПОРТ… 
6.1.Робота з даними в таблиці 
Для роботи з даними таблиці її слід відкрити в режимі ТАБ-
ЛИЦА та стандартним способом виконати необхідні дії з уве-
дення, редагування чи вилучення даних. Форматування табли-
ці (установлення типу границь та заповнення комірок, ширини 
стовпчиків і висоти рядків, автопідбір ширини, закріплення чи 
приховування стовпчиків) відбувається також стандартним 
способом. 
Зауваження 
1.Установлені попередньо ключі та вимоги щодо ціліс-
ності даних не дозволяють заносити не унікальні за-
писи або суперечливі дані. Тому необхідно спочатку 
вводити дані в головну таблицю, а потім — у 
пов’язану, стежачи, щоб у полях ключа не було по-
рожніх або повторюваних значень. 
2.Якщо таблиці зв’язані між собою, MS Access (2000, 
2002) автоматично надає можливість для кожного 
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запису головної таблиці виводити відповідну підтаб-
лицю зв’язаних записів пов’язаної таблиці (рис.4.2). 
Для цього перед першим полем таблиці MS Access 
додає стовпчик відображення підтаблиць, в якому 
навпроти кожного запису стоїть знак «+»: 
• після натискання на «+» відкривається підтаблиця 
зв’язаних записів; 
• для розгортання/згортання всіх підтаблиць вико-
ристовують команду ФОРМАТ → ПОДТАБЛИЦА → 
РАЗВЕРНУТЬ ВСЕ / СВЕРНУТЬ ВСЕ; 
• для того щоб вилучити стовпчик відображення 
підтаблиць, використовують команду ФОРМАТ → 
ПОДТАБЛИЦА → УДАЛИТЬ; 
• для того щоб додати стовпчик відображення під-
таблиць, використовують команду ВСТАВКА → 
ПОДТАБЛИЦА. 
6.2.Робота з даними з використанням форм 
Перед створенням форми бажано створити запит, до якого до-
дати поля, які мають бути у формі; за потреби створити розраху-
нкові поля (щоб не створювати їх у формі), а потім створювати 
форму на основі цього запиту. 
Форми можна створювати або в режимі Конструктора, або за 
допомогою Майстра, а потім редагувати їхній макет у режимі 
Конструктора. Форми можна створювати на основі запитів чи 
кількох таблиць, виконувати в них розрахунки, додавати підпо-
рядковані форми та елементи управління. 
Макет форми, створеної за допомогою Майстра та відредаго-
ваної в режимі Конструктора, має, наприклад, такий вигляд 
(рис.4.6). Макет складається з кількох зон (наявність деяких 
з них установлюється за допомогою відповідних команд меню 
ВИД): 
 зони даних; 
 зони заголовку та зони приміток форми; 
 зони верхнього та зони нижнього колонтитулів. 
У режимі ФОРМА не відображається вміст зони колонтитулів, 
у режимі ПРЕДВАРИТЕЛЬНЫЙ ПРОСМОТР (і, відповідно, під час 










Рис. 4.6.Макет форми 
У процесі редагування форми слід додержувати таких правил 
та порад: 
 Форматування та зміна розмірів елементів форми відбувається 
стандартним способом, переміщення має свої особливості (ви-
гляд вказівника миші залежить від того, буде переміщуватись 
весь складений елемент чи окремо його складові). 
 Для того щоб додати в зону даних поле таблиці (запиту), не-
обхідно вивести список полів (ВИД → СПИСОК ПОЛЕЙ) та 
перетягнути потрібне поле в зону даних. 
 Для того щоб додати текст (наприклад, зазначити заголовок форми), необхідно на п/і ПАНЕЛЬ ЭЛЕМЕНТОВ натиснути на 
кн. НАДПИСЬ  і в потрібному розділі форми намалювати прямокутну рамку, в яку ввести текст. 
 Для того щоб створити розрахункове поле, необхідно на п/і 
ПАНЕЛЬ ЭЛЕМЕНТОВ натиснути на кн. ПОЛЕ ( ) і клацнути в потрібному розділі форми. У результаті з’явиться складе-ний елемент форми ПОЛЕ, який має два елементи: поле та його підпис. Підпис поля змінюється стандартним способом. Для того щоб задати формулу розрахунку поля, необхідно: 
1) ПКМ на полі → СВОЙСТВА; 
2) д/в СВОЙСТВА → вкл ДАННЫЕ → click у властивості ДАННЫЕ; 
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3) натиснути на кн. ПОСТРОИТЬ ...; 
4) відкриється вікно ПОСТРОИТЕЛЬ ВЫРАЖЕНИЙ 
(рис.4.12), в яке внести формулу, що починається зі 
знака «=» та включає як поля з поточної форми, так і 
операнди; 
5) закрити послідовно вікна ПОСТРОИТЕЛЬ ВЫРАЖЕНИЙ та 
СВОЙСТВА. 
 Для того щоб у колонтитул додати поточну дату, необхідно створити в колонтитулі розрахункове поле, формула якого буде така: =Now(). 
 Для того щоб у колонтитул додати номер сторінки, необхід-но створити в колонтитулі розрахункове поле, формула яко-го буде, наприклад, така:  
=«Сторінка « & [Page] & « з « & [Pages]. 
 Для додавання підпорядкованої форми необхідно перекона-
тися, що кн. МАСТЕРА  на п/і ПАНЕЛЬ ЭЛЕМЕНТОВ натис-
нена → натиснути на кн. ПОДЧИНЕННАЯ ФОРМА/ОТЧЕТ  
→ клацнути в зоні даних у потрібному місці  заванта-житься Майстер підпорядкованих форм та звітів. Важливо правильно вказати поля зв’язку основної та підпорядкованої форми. 
У режимі ФОРМА ця форма (рис.4.6) матиме вигляд, зображе-
ний на рис.4.7. За допомогою форми можна переглядати, редагу-
вати наявні записи та вводити нові. Для переходу між записами 










Рис. 4.7.Перегляд даних таблиці за допомогою форми 
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7.Аналіз інформації в БД 
У MS Access можна аналізувати дані однієї таблиці з викорис-
танням сортування чи фільтрації, а також аналізувати одночасно 
дані кількох таблиць, створюючи запити та програмні комплекси. 
7.1.Аналіз даних однієї таблиці — фільтри 
Існує три типи фільтрів: за виділеним, звичайний та розши-рений. Для фільтрації записів таблиці її треба відкрити в режимі ТАБЛИЦА. Після закриття таблиці MS Access зберігає умови останнього застосованого до записів фільтра. Для його викорис-
тання потрібно натиснути на кн.  ПРИМЕНИТЬ ФІЛЬТР. Для скасування фільтрації — натиснути на ту саму кнопку. Під час фільтрації в рядку стану вікна MS Access з’являється відповідний індикатор ФЛТР, а поруч із кнопками прокручування записів у вікні таблиці — повідомлення ФИЛЬТР. 
 Фільтр за виділеним 
Для пошуку записів таблиці, в яких значення певного поля 
дорівнює (або не дорівнює) конкретному значенню, використо-
вують фільтр за виділеним. Для цього, наприклад, у таблиці 
клацають ПКМ на потрібному значенні поля будь-якого із запи-
сів та з к/м вибирають ФИЛЬТР ПО ВЫДЕЛЕННОМУ (ИСКЛЮЧИТЬ 
ВЫДЕЛЕННОЕ). 
За використання фільтрів за виділеним для кількох полів умо-
ви фільтрації поєднуються логічним оператором И. 
 Звичайний фільтр 
Для фільтрації записів за складними умовами, в яких за кри-
терій, зокрема, беруть значення, котрі зустрічаються в полі, ви-







я, яке є в таблиці,
вибирають зі списку








Рис. 4.8.Правила використання звичайного фільтра 
 Розширений фільтр 
Для фільтрації записів за складними умовами, в яких, зокрема, 
потрібне встановлення змінних параметрів пошуку, використо-
вують розширений фільтр. Також у вікні розширеного фільтра 
можна встановлювати опції сортування записів за полями. 
Для встановлення умов фільтрації виконують, наприклад, таку 
команду: ЗАПИСИ → ФИЛЬТР → РАСШИРЕННЫЙ ФИІЛЬТР. У ре-
зультаті з’являється вікно розширеного фільтра; правила встано-
влення умов фільтрації аналогічні правилам створення звичайно-
го критерію в MS Excel (розд. ІІ, тема 3, теоретич. блок, п. 4) і 










фільтрації 3. д) умови одногорядка поєднуються
логічним оператором И,
різних рядків — ИЛИ
3. а) тестові константи
беруться в лапки 3. б) константи датберуться в дієзи (#)
3. в) в умовах можна використовувати
знаки підстановки (? та *)
1. Перетягнути поля
у бланк (або 2 click)
3. г) в умовах можна
використовувати оператори
Like, And, Or, Not, Between  
Рис. 4.9.Правила використання розширеного фільтра 
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Якщо необхідно організувати фільтрацію так, щоб користувач 
мав можливість керувати умовами відбору записів без зміни 
структури фільтра, необхідно ввести параметр, який набуватиме 
значень, вказаних користувачем у спеціальному д/в. Для цього 
потрібно в рядку УСЛОВИЕ ОТБОРА або рядку ИЛИ вказати назву 
параметра у квадратних дужках (рис.4.10); назва параметра має 
бути відмінною від назв таблиць та полів БД, інакше СУБД візь-
ме значення для параметра з цього поля. Якщо в умовах фільтра-
ції є параметри, то для кожного параметра щоразу за застосуван-
ня фільтра з’являтиметься д/в ВВЕДИТЕ ЗНАЧЕНИЕ ПАРАМЕТРА 
(рис.4.10), в якому треба ввести значення параметра. 
 
  
Рис. 4.10.Створення фільтра з параметром 
7.2.Аналіз даних кількох таблиць — запити 
Об’єкт БД ЗАПРОС використовується для перегляду, аналізу та 
зміни даних однієї чи кількох таблиць. Існує кілька видів запитів: 
запит на вибірку, на оновлення, додавання чи вилучення записів, 
на створення таблиці та ін. 
Запити на вибірку — це інструменти обробки даних, що міс-
тяться в кількох зв’язаних таблицях. У запитах зберігаються не 
самі дані, а критерії відбору даних та методи обробки даних у 
вигляді команд, записаних мовою структурованих запитів (SQL). 
Результуюча множина запиту подається у вигляді таблиці (але 
вона не є об’єктом БД ТАБЛИЦА). 
 Створення простих запитів 
Передумови створення запиту: 
І. Таблиці мають бути зв’язаними. 
ІІ.Таблиці мають бути закритими. 
Запити ефективніше створювати в Конструкторі. Для ство-
рення простого запиту необхідно виконати такі дії: 
1.Відкрити вікно Конструктора запитів, для цього або: 
 в MS Access 2000, 2002 клацнути на піктограмі СОЗДАНИЕ 
ЗАПРОСА В РЕЖИМЕ КОНСТРУКТОРА; 
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 для всіх версій MS Access: кн. СОЗДАТЬ → д/в НОВЫЙ ЗА-
ПРОС → КОНСТРУКТОР → кн. ОК. 
2.Поверх вікна конструктора запитів з’явиться д/в ДОБАВЛЕ-
НИЕ ТАБЛИЦЫ, в якому треба вказати таблиці чи запити, на 
основі яких створюється запит. 
3.У результаті (рис.4.11) у верхній частині — зоні об’єктів — 
будуть відображені списки полів таблиць чи запитів та лінії 
зв’язку між ними, у нижній — порожній бланк запиту. 
4.Заповнити бланк запиту, як зазначено на рис.4.11. Для по-
лів, за якими проводиться фільтрація, але їх виведення в 
запиті недоцільне (наприклад, відбираються записи лише 
8-го місяця), необхідно зняти прапорець опції ВЫВОД НА 
ЭКРАН. 
5.В умовах можна використовувати параметри для введення 
умов фільтрації в д/в. 
6.За потреби можна змінити вид поєднання записів таблиць 





















у бланк (або 2 click)
 
Рис. 4.11.Вікно конструктора запитів 
7.Для перегляду результату запиту необхідно перейти в режим 
виконання: 
 кн. ЗАПУСК  на панелі інструментів; 
 кн. ВИД  на панелі інструментів. 
Збереження та друкування запиту здійснюється стандартним 
способом. 
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 Створення розрахункових полів у запитах 
Для створення розрахункового поля в запиті необхідно від-
крити запит у режимі Конструктора та: 
1.Клацнути в бланку запиту в першому порожньому стовпчи-
ку в рядку ПОЛЕ. 
2.Завантажити д/в ПОСТРОИТЕЛЬ ВЫРАЖЕНИЙ (наприклад, кн. 
ПОСТРОИТЬ ). 
3.У поле виразу (рис.4.12) потрібно занести формулу, при 
цьому: 
3.1) якщо у вираз MS Access самостійно додає текст «Выра-
жение», його необхідно вилучити; 
3.2) якщо у виразах потрібно використовувати функції (дод. 
Б), їх вибирають із папки ФУНКЦИИ, аргументи функ-
цій відокремлюються комами; 
3.3) у виразі можна використовувати параметри для вве-
дення значень параметра в д/в. 
4.Натиснути на кн. ОК  MS Access копіює створений ви-
раз у ту позицію, з якої викликали ПОСТРОИТЕЛЬ ВЫРА-
ЖЕНИЙ. 
5.Для створення інших розрахункових полів виконати ті самі дії. 
 























Рис. 4.12. Вікно ПОСТРОИТЕЛЬ ВЫРАЖЕНИЙ 
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 Створення підсумкових запитів 
Підсумкові запити використовують, якщо необхідно, згрупу-
вавши записи за значеннями одного поля, виконати підсумкові 
операції за іншими полями. Підсумкові запити схожі на проміжні 
підсумки в MS Excel (розд. ІІ, тема 3, теоретич. блок, п. 4), але 
немає можливості відображення самих записів. 
Для створення підсумкового запиту в режимі Конструктора 
необхідно стандартним способом відкрити вікно конструктора 
запитів та: 
1) додати таблиці, поля яких беруть участь у запиті; 
2) виконати дії, зазначені на рис.4.13 (пп. 1—6); 
3) дальша робота відбувається стандартним способом. 
 
1) додати рядок «Г РУППОВАЯ
ОПЕРАЦИЯ » у бланк запиту
2) додати тільки ті поля, за якими
групують записи, і ті поля, за
якими виконують операції














Рис. 4.13.Створення підсумкового запиту 
 Мова структурованих запитів — SQL 
Нагадаємо, що в запитах зберігаються не самі дані, а критерії 
відбору даних та методи їх обробки. Конструктор запитів на ви-
бірку дозволяє зручним способом задавати критерії та вказувати 
методи обробки, однак зберігаються вони у вигляді команд, запи-
саних мовою структурованих запитів — SQL. 
Приклади запису мовою SQLзапиту з розрахунковим полем та 




СТРУКТУРА ЗАПИТУ МОВОЮ SQL 
Запит мовою SQL Коментар 
SELECT  
[Книга обліку замовлень].[Номер замовл], 
[Книга обліку замовлень].[Код тов], 
Прейскурант.Ціна,  
перелік полів з зазначенням таб-
лиці-джерела 
IIf ([Книга обліку замовлень]![К-ть уп] > [Прейску-рант]![Опт],[Книга обліку замовлень]![К-ть уп] * 
[Прейскурант]![Ціна]*(1-[Прейскурант]![Знижка]), 
[Книга обліку замовлень]![К-ть уп]* [Прейску-рант]![Ціна]) AS [До сплати],  
IIf ([Книга обліку замовлень]![К-ть уп] > Прейску-рант!Опт,»товар зі знижкою»,» «) AS Коментар 
формули двох розрахункових полів 
FROM Прейскурант RIGHT JOIN [Книга обліку замо-влень]  вид поєднання записів  
ON (Прейскурант.[Код тов]= [Книга обліку замовлень]. 
[Код тов]) AND (Прейскурант.Дата = [Книга обліку за-мовлень].[Дата замовл]) 
поля зв’язку таб-лиць 





[Книга обліку замовлень].[Дата замовл],  поле групування  
Count([Книга обліку замовлень].[Код тов]) AS [Count-
Код тов],  
Avg(Прейскурант.Ціна) AS [Avg-Ціна], 
перелік полів, за 
якими прово-дяться операції  
Max (IIf([Книга обліку замовлень]![К-ть уп]>[Прейску-рант]![Опт] + [параметр знижки], [Книга обліку замо-влень]![К-ть уп]*[Прейскурант]![Ціна]*(1-[Прейску-
рант]![Знижка]),[Книга обліку замовлень]![К-ть уп]* 
[Прейскурант]![Ціна])) AS [До сплати] 
операція Мах проводиться за розрахунковим 
полем, в якому наявний пара-метр 
FROM Прейскурант RIGHT JOIN [Книга обліку замо-влень]  вид поєднання записів базових 
таблиць  
ON (Прейскурант.[Код тов] = [Книга обліку замов-
лень].[Код тов]) AND (Прейскурант. Дата = [Книга об-ліку замовлень].[Дата замовл]) 
поля зв’язку 
GROUP BY [Книга обліку замовлень].[Дата замовл] поле групування 




8.Виведення інформації з БД 
8.1.Друкування таблиць, запитів та форм 
Для того щоб роздрукувати таблицю, запит чи форму, необ-
хідно відкрити їх у режимі виконання та виконати команду ФАЙЛ 
→ ПЕЧАТЬ. Перед друкуванням доцільно переглянути об’єкт у 
режимі попереднього перегляду (ФАЙЛ → ПРЕДВАРИТЕЛЬНЫЙ 
ПРОСМОТР). Для таблиць та запитів можна змінювати поля сторінки 
(ФАЙЛ → ПАРАМЕТРЫ СТРАНИЦЫ), але немає можливості змі-
нювати колонтитули. Для форм вміст колонтитулів визначають у 
режимі Конструктора. 
8.2.Створення та друкування звітів 
Звіти — це засоби ефективного подання даних таблиць та ре-
зультатів їх обробки. Перед створенням звіту бажано сформувати 
запит, до якого додати поля, які мають бути у звіті, за потреби 
створити розрахункові поля (щоб не робити цього у звіті), а потім 
створювати звіт на основі цього запиту. 
Звіти можна створювати або в режимі Конструктора, або за 
допомогою Майстра, а потім редагувати в режимі Конструктора 
(принципи редагування ті самі, що і для форм). Так само, як і фо-
рми, звіти можна створювати на основі кількох таблиць, викону-
вати в них розрахунки, додавати підпорядковані форми та про-
грамні елементи. 
Для створення звіту за допомогою Майстра потрібно: 
1.Завантажити Майстер звітів: 
 у MS Access 2000, 2002 клацнути на піктограмі СОЗДА-
НИЕ ОТЧЕТА С ПОМОЩЬЮ МАСТЕРА; 
 для всіх версій MS Access: кн. СОЗДАТЬ → д/в НОВЫЙ 
ОТЧЕТ → МАСТЕР ОТЧЕТОВ → кн. ОК. 
2.У результаті завантажується Майстер звітів, в якому послі-
довно слід задати структуру макета звіту. На 2-му кроці за 
потреби вказати поле групування даних, на 3-му кроці за 
потреби вказати поля, за якими відбувається сортування та 
додати підсумки за числовими полями (кн. ИТОГИ). 
Макет звіту, створеного за допомогою Майстра та відредаго-
ваного в режимі Конструктора, має, наприклад, вигляд, поданий 
на рис.4.14. У режимі ПРЕДВАРИТЕЛЬНЫЙ ПРОСМОТР цей звіт 
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1) змінити розмір написів та 
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Рис. 4.14. Макет звіту 
3) для авання за-
гальних підсумків 
необхідно розширити 
розділ ПРИМЕ Ч А -
НИ Е  О Т Ч Е Т А  та або 
створити розрахун-
кове поле, або скопі-
ювати відповідне по-
ле з розділу 
ПРИМЕ Ч А Е  





чно (під час 
встановлення 
відповідних оп-
цій у Майстрі) 




но змінити та 
встановити потріб-
ну ширину напису 
 
 
Рис. 4.15.Звіт у режимі попереднього перегляду 
МІНІ-ТРЕНІНГИ 
1.Створення бази даних 
навчитися виконувати елементарні операції з 
таблицями бази даних MS Access: створювати та реда-
гувати структуру таблиць, заносити та редагувати дані, 
зв’язувати таблиці. 
Мета:
1. Створіть у папці викладача базу даних MS Access з ім’ям 
Прізвище-1. 




Код товару Назва 




3. Закрийте таблицю, збережіть з відповідним ім’ям, дозволь-
те MS Access установити ключ, який він пропонує. 
4. Відкрийте таблицю. Що з нею відбулось? Чи змінилися да-
ні? Чи змінилася структура таблиці? Чому? Перейдіть у 
режим КОНСТРУКТОРА та приведіть таблицю у відповід-
ність із завданням. 
5. Створіть у режимі КОНСТРУКТОР структуру двох таблиць: 
Книга обліку замовлень та Прейскурант: 
1) для заповнення поля Код товару створіть список під-
становки, для чого треба для поля Код товару в списку 
ТИП ДАННЫХ вибрати МАСТЕР ПОДСТАНОВОК та, стежа-
чи за підказками, як джерело значень списку вказати по-
ле Код товару таблиці Каталог товарів; 
2) для числових полів установіть формат згідно із за-
вданням. 
6. Занесіть дані в таблиці. 
 
КНИГА ОБЛІКУ ЗАМОВЛЕНЬ 
Номер замовлення Дата замов-лення Фірма Код то-вару Кількість упаковок 
04-457 01.04.2004 Альфа А-123 65 
04-234 01.04.2004 Гамма В.345 56 
04-25 01.04.2004 Альфа В.345 112 
05-23 01.05.2004 Гамма В.345 60 
05-564 01.05.2004 Сігма С-34 25 
06-332 01.06.2004 Сігма А-123 40 
06-12 01.06.2004 Альфа В.345 120 
06-144 01.06.2004 Гамма В.345 15 
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ПРЕЙСКУРАНТ 
Дата Код товару Ціна Опт Знижка 
01.04.2004 А-123 25,36 50 5,00% 
01.04.2004 В.345 9,45 100 10,00% 
01.04.2004 С-34 6,54 100 10,00% 
01.05.2004 А-123 25,36 50 5,00% 
01.05.2004 В.345 10,00 75 5,00% 
01.05.2004 С-34 7,86 90 7,00% 
01.06.2004 А-123 28,75 40 8,00% 
01.06.2004 В.345 8,12 100 10,00% 
01.06.2004 С-34 7,86 90 7,00% 
 
7. Для кожної таблиці встановіть ключ, що ідентифікує запис. 
8. Виконайте зв’язування трьох таблиць зі збереженням ці-
лісності даних з каскадним поновленням і вилученням 
записів, установивши параметри зв’язування згідно з дани-
ми задачі. 
9. Продемонструйте викладачеві вікно схеми даних. 
10. Закрийте вікно схеми даних. 
11. Додайте до таблиці Каталог товарів запис товару Е-84. Чи ви-
йшло це зробити? Чому? 
12. Додайте до таблиці Книга обліку замовлень запис товару 
Р.354. Чи вийшло це зробити? Чому? 
13. Змініть у таблиці Каталог товарів код товару В.345 на К.222. 
Закрийте цю таблицю та перегляньте інші таблиці. Що від-
булось? Чому? 
14. Вилучте з таблиці Каталог товарів запис товару А-123. За-
крийте цю таблицю та перегляньте інші таблиці. Що відбу-
лось? Чому? 
15. Створіть копію таблиці Прейскурант, якій надайте ім’я Копія, 
та виконайте такі дії: 
1) відкрийте копію в режимі КОНСТРУКТОР і виконайте ре-
дагування структури таблиці: 
а) наприкінці додайте нове поле з ім’ям Нове1; 
б) зробіть його третім полем; 
в) змініть назву останнього поля на Зміна; 
г) вилучте передостаннє поле; 
2) переключіться в режим ТАБЛИЦА: 
а) останнє поле перемістіть на друге місце; 
б) на початку таблиці додайте нове поле з ім’ям Нове2; 
в) змініть дані в будь-якому полі; 
г) вилучте будь-який запис; 
д) вилучте кілька записів; вилучіть усі записи; 
е) збільшіть ширину другого поля; 
є) вилучте поле Нове2; 
ж) занесіть 4 нові записи. 
16. Результат продемонструйте викладачеві. 
17. Відкрийте папку D:\ Kuch1\ Метод забезпечення\ Захист\ 
4Access та скопіюйте в папку викладача: 
1) файл В-01 та змініть його ім’я на Прізвище-01, 
2) файл В-03 та змініть його ім’я на Прізвище-03, 
3) файл В-13 та змініть його ім’я на Прізвище-13.  
18. Зв’яжіть таблиці в цих БД. 
19. Продемонструйте викладачеві схеми даних. 
2.Фільтрація даних у таблиці 
навчитися виконувати фільтрацію записів однієї 
таблиці бази даних MS Access, використовуючи різні 
способи фільтрації; закріпити навички зв’язування таб-
лиць у базі даних. 
Мета:
1. Відкрийте папку D:\ Kuch1\ Метод забезпечення\ Захист\ 
4Access та скопіюйте в папку викладача: 
1) файл В-01 та змініть його ім’я на Прізвище-01, 
2) файл В-03 та змініть його ім’я на Прізвище-03, 
3) файл В-13 та змініть його ім’я на Прізвище-13.  
2. Зв’яжіть таблиці в цих БД. 
3. Продемонструйте викладачеві схеми даних. 
4. Відкрийте БД Прізвище-13, створіть 4 копії таблиці В-13-1, 
яким дайте імена табл_1, табл_2, табл_3, табл_4. 
5. Відкрийте табл_1 та, використовуючи фільтр за виділеним 
фрагментом, відберіть записи за 12-й місяць. 
6. Скасуйте фільтрацію, відберіть записи не за 12-й місяць. 
Закрийте таблицю. 
7. Відкрийте таблицю та натисніть на кнопку ПРИМЕНИТЬ 
ФИЛЬТР. Що відбулося з таблицею? З даними? Згорніть 
таблицю. 
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8. Відкрийте табл_2 та, використовуючи звичайний фільтр, 
відберіть записи терапевтів і хірургів, у яких ставка менша 
від 90 грн. 
9. Відкрийте вікно розширеного фільтра для цієї таблиці. Чи 
накладені там якісь умови фільтрації? Згорніть таблицю. 
10. Відкрийте табл_3 та, використовуючи розширений фільтр, 
відберіть записи терапевтів 3-ї категорії та окулістів. 
11. Відкрийте вікно звичайного фільтра для цієї таблиці. Чи на-
кладені там якісь умови фільтрації? Згорніть таблицю. 
12. Відкрийте табл_4 та, використовуючи фільтр з параметром 
по полю Місяць, відберіть записи працівників 3-ї категорії 
в 11-му місяці. 
13. Скасуйте фільтрацію, застосуйте цей фільтр для пошуку за-
писів цих самих працівників за інший місяць. Зробіть ви-
сновок щодо призначення фільтра з параметром. 
14. Результати продемонструйте викладачеві. 
3.Створення запитів 
навчитися створювати запити різних типів; 
з’ясувати залежність результатів запиту від параметрів 
зв’язування таблиць; ознайомитись із мовою структу-
рованих запитів — SQL. 
Мета:
1. Відкрийте папку D:\ Kuch1\ Метод забезпечення\ Захист\ 
4Access та скопіюйте в папку викладача: 
1) файл В-01 та змініть його ім’я на Прізвище-01, 
2) файл В-03 та змініть його ім’я на Прізвище-03, 
3) файл В-13 та змініть його ім’я на Прізвище-13.  
2. Відкрийте файл Прізвище-13 та змініть у таблиці В-13-1 ім’я 
поля Місяць на Дата, змініть тип цього поля на відповід-
ний і замініть 11-й місяць на 11.04.04, 10-й місяць — на 
12.04.04. 
3. На базі двох таблиць створіть у режимі КОНСТРУКТОР за-
пит з розрахунковим полем: 
1) до запиту включити поля Прізвище, Посада, Категорія, 
Оклад, Ставка, Інші нарахування, Інші відрахування, 
До сплати;  
2) до запиту включити записи тільки за 11.04.04; 
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3) розрахункове поле обчислити за формулою: 
До сплати = Оклад + Ставка + Інші нарахування — 
Інші відрахування. 
4. Перегляньте, як записується цей запит мовою SQL. Звер-
ніть увагу на команди, якими записуються параметри 
зв’язування, умови фільтрації, формули розрахункового поля. 
5. Закрийте запит (збережіть!). 
6. На базі двох таблиць створіть підсумковий запит:  
1) за датами визначити кількість людей, що працювали, ма-
ксимальний і мінімальний оклади та середню ставку; 
2) для поля Ставка змінити підпис на Середня ставка та 
встановити фіксований формат даних із двома десятко-
вими знаками. 
7. Перегляньте, як записується цей запит мовою SQL. Звер-
ніть увагу на команди, якими записуються підписи полів та 
поля групування. 
8. Закрийте запит (збережіть!). 
9. Змініть дані в таблиці В-13-1 та закрийте її. Перегляньте, чи 
змінилося щось у запиті? 
10. Відкрийте запити в режимі КОНСТРУКТОР та покажіть їх 
викладачеві. 
11. Відкрийте файл Прізвище-01. 
12. На базі двох таблиць створіть у режимі КОНСТРУКТОР за-
пит з розрахунковим полем: 
1) до запиту включити поля Номер картки, Район, Пло-
ща, Середня ціна за 1 кв. м, Ціна; 
2) розрахункове поле обчислити за формулою: 
Ціна = Загальна площа × Середня ціна за 1 кв. м. 
13. Перегляньте результат запиту та продемонструйте викладачеві. 
14. Відкрийте файл Прізвище-03, установіть параметр 
об’єднання таблиць, який дозволяє виводити всі записи з 
таблиці В-03-1. 
15. На базі двох таблиць створіть у режимі КОНСТРУКТОР за-
пит з розрахунковим полем: 
1) до запиту включити поля Місяць, Цех, Прізвище, Заро-
біток, Премія, Нараховано;  
2) розрахункове поле обчислюється за формулою: 
Нараховано = Заробіток + Премія (якщо її нарахували). 
16. Перегляньте результат запиту та збережіть його з ім’ям Запит 1. 
17. Перегляньте, як записується цей запит мовою SQL. Звер-
ніть увагу на команди, якими записуються параметри 
зв’язування. 
18. Закрийте запит (збережіть!). 
19. На схемі даних змініть параметри об’єднання таблиць так, 
щоб виводились усі записи з таблиці В-03-2. 
20. Створіть ще один такий самий запит, збережіть його з ім’ям 
Запит 2.  
21. Перегляньте результат запиту та порівняйте його з резуль-
татом запиту Запит 1. 
22. Перегляньте, як записується цей запит мовою SQL. Звер-
ніть увагу на команди, якими записуються параметри 
зв’язування. 
23. Зробіть висновок щодо впливу параметрів об’єднання таб-
лиць на результат запиту. 
24. Відкрийте запит Запит 2 в режимі КОНСТРУКТОР. У зоні 
об’єктів змініть параметри об’єднання таблиць на попере-
дні (як у п. 14). 
25. Перегляньте результат запиту. Що змінилось як порівняти з 
першим запитом? 
26. Закрийте запит (збережіть!), відкрийте вікно схеми даних. 
Чи змінилися параметри об’єднання таблиць на схемі да-
них після зміни цих параметрів у запиті? 
4.Створення звітів 
навчитися створювати звіти за допомогою Майстра 
та редагувати їх. 
Мета:
1. Відкрийте папку D:\ Kuch1\ Метод забезпечення\ Захист\ 
4Access та створіть у папці викладача копію файла В-13, якій 
дайте ім’я Прізвище-13. 
2. Відкрийте файл Прізвище-13 та зв’яжіть таблиці. 
3. На основі таблиць бази даних Прізвище-13 створіть звіт за 
допомогою Майстра (інструкції відповідають версії MS 
Access 2002): 
1-й крок — до звіту додати поля з обох таблиць (без дублю-
вання); 
2-й крок — залишити як є; 
3-й крок — дані згрупувати за місяцем; 
4-й крок — відсортувати за прізвищем і додати підсумки 
за числовими полями, вивівши дані та підсумки 
(кн. ИТОГИ), 
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5-й крок — макет вибрати за бажанням; 
6-й крок — стиль вибрати за бажанням; 
7-й крок — дати звіту ім’я Мій звіт та встановити опцію ПРО-
СМОТРЕТЬ ОТЧЕТ → кн. ГОТОВО. 
4. Звіт можна переглядати в режимі попереднього перегляду 
та в режимі Конструктора. Спробуйте переглядати окремі 
фрагменти звіту з використанням масштабування. Де ви 
зустрічалися з подібним способом перегляду? 
5. Перейдіть у режим КОНСТРУКТОР. З яких зон складається 
звіт? 
6. Додайте до колонтитула замість дати (зверніть увагу, як це 
записується) ваше прізвище. Для цього на панелі елементів 
клацніть на кн. НАДПИСЬ та намалюйте в зоні колонтитулів 
у потрібному місці рамку, в якій напишіть ваше прізвище. 
7. Відформатуйте поля так, щоб інформація повністю вміщу-
валась. 
8. Змініть довільним способом дані в таблиці В-13-1 та закрий-
те її. Перегляньте, чи змінилось щось у звіті? 
9. Перегляньте результат і продемонструйте його викладачеві. 
5.Створення форм 
навчитися створювати та редагувати форми 
простої і складної структури. 
Мета:
1. Відкрийте папку D:\ Kuch1\ Метод забезпечення\ Захист\ 
4Access та створіть у папці викладача копію файла В-13, якій 
дайте ім’я Прізвище-13. 
2. Відкрийте файл Прізвище-13 та зв’яжіть таблиці. 
3. Створіть головну форму на основі таблиці В-13-1, до якої 
додайте підпорядковану, побудовану на основі таблиці В-
13-2. Для цього: 
1) На основі таблиці В-13-2 створіть форму (яка буде підпо-
рядкованою) за допомогою Майстра: 
1-й крок — вибрати табл. В-13-2 та перекинути всі її поля; 
2-й крок — тип: В ОДИН СТОЛБЕЦ; 
3-й крок — стиль вибрати за бажанням; 
4-й крок — дати ім’я Підпорядкована та встановити опцію 
ОТКРЫТЬ ФОРМУ ДЛЯ ПРОСМОТРА И ВВОДА 
ДАННЫХ → кн. ГОТОВО  щойно створена 
форма відкриється в режимі ФОРМА. 
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2) Перегляньте всі записи таблиці за допомогою відповід-
них кнопок. Чи можна за допомогою форми ввести нові 
записи в таблицю? Спробуйте це зробити. 
3) Закрийте форму. 
4) Перегляньте таблицю В-13-2. Чи з’явився в ній запис, уве-
дений за допомогою форми? Закрийте таблицю. 
5) На основі таблиці В-13-1 створіть форму (яка буде голо-
вною) в режимі КОНСТРУКТОР, додавши всі поля цієї 
таблиці та назвавши її Головна. Для цього: 
а) у вікні НОВАЯ ФОРМА в списку джерела даних вибе-
ріть таблицю В-13-1 та вкажіть спосіб створення фор-
ми — КОНСТРУКТОР  відкриється макет нової фор-
ми (у режимі Конструктора); 
б) виведіть, якщо треба, список полів (ВИД → СПИСОК 
ПОЛЕЙ); 
в) перетягніть потрібні поля зі списку полів у зону даних 
форми; 
г) збережіть форму стандартним способом та переглянь-
те дані таблиці за допомогою створеної форми. 
6) З яких зон складається форма? Які зони ще можна до-
дати? 
7) Збільшіть розмір зони даних форми. 
8) Виведіть на екран п/і ПАНЕЛЬ ЭЛЕМЕНТОВ та переконай-
теся, що кн.  МАСТЕРА є натисненою. 
9) Клацніть на кн.  ПОДЧИНЕННАЯ ФОРМА/ОТЧЕТ на п/і ПАНЕЛЬ ЭЛЕМЕНТОВ → переведіть вказівник миші в зону даних (його форма зміниться) → клацніть у тому місці, де буде верхній лівий кут підпорядкованої форми, що 
додається,  завантажується Майстер підпорядкованих форм та звітів: 
1-й крок — вибрати об’єкт: поставити перемикач на 
ФОРМЫ та зі списку вибрати форму Підпо-
рядкована; 
2-й крок — вибрати поля зв’язку: якщо таблиці 
зв’язуються за одним полем, поля зв’язку 
вибирають зі списку; оскільки таблиці 
зв’язуються, за двома полями треба встано-
вити опцію САМОСТОЯТЕЛЬНОЕ ОПРЕДЕЛЕ-
НИЕ та вказати поля зв’язку (так само, як і за 
зв’язування таблиць); 
3-й крок — вказати ім’я підпорядкованої форми: воно 
буде використано для підпису підпорядко-
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ваної форми в головній формі, потім можна 
буде змінити → кн. ГОТОВО . 
10) У результаті повернімось до головної форми в режимі 
КОНСТРУКТОР. У MS Access 97 підпорядкована форма не відо-
бражається в режимі КОНСТРУКТОР, у MS Access 2000, 2002 — 
відображається. 
11) Відформатуйте елементи форми та змініть їх розташуван-
ня — за бажанням. 
12) Перейдіть у режим ФОРМА. 
13) Перегляньте записи головної таблиці. Що відбувається 
при цьому із записами, що відображаються в підпорядкованій 
формі? З чим це, на вашу думку, пов’язано? Чи впливають на це 
параметри об’єднання головної та підпорядкованої форм? 
4. Створіть форму з розрахунковим полем: 
1) на основі двох таблиць створіть форму за допомогою 
Майстра: 
1-й крок — вибрати поля з обох таблиць у потрібній по-
слідовності (без дублювання); 
2-й крок — тип подання залишити тим самим (за табли-
цею В-13-1); 
3-й крок — тип: В ОДИН СТОЛБЕЦ; 
4-й крок — стиль вибрати за бажанням; 
5-й крок — вказати ім’я Підрахунки та встановити опцію 
ИЗМЕНИТЬ МАКЕТ ФОРМЫ → кн. ГОТОВО  
Щойно створена форма відкриється в режи-
мі КОНСТРУКТОР; 
2) збільшіть розмір зони даних форми; 
3) виведіть на екран п/і ПАНЕЛЬ ЭЛЕМЕНТОВ; 
4) клацніть на кн.  ПОЛЕ на п/і ПАНЕЛЬ ЭЛЕМЕНТОВ → переведіть вказівник миші в зону даних (його форма змі-ниться) → клацніть у тому місці, де буде майбутнє поле 
 з’являється елемент управління ПОЛЕ, який склада-ється з двох елементів: поля та його підпису; 
5) розташуйте поле та його підпис за бажанням; 
6) двічі клацніть на підпису поля Поле N → змініть підпис 
на Моє поле; 
7) клацніть ПКМ на полі (в якому написано Свободный) → 
СВОЙСТВА ; 
8) з’являється д/в властивостей поля → вкл. ДАННЫЕ → 
клацніть у полі ДАННЫЕ  праворуч поля з’являються 
кн.  та  → клацніть на кн.   з’являється вікно 
ПОСТРОИТЕЛЬ ВЫРАЖЕНИЙ; 
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9) у полі виразу введіть формулу таким способом: 
а) уведіть знак «=» або з клавіатури, або використовуючи 
кн. потрібного оператора; 
б) у лівій частині зони операндів є відкритою папка по-
точної форми Підрахунки: так і залишити!!!, у середній 
частині міститься список усіх елементів форми; 
в) для введення формули: 
2 click на полі Ставка (але не Ставка_Надпись!!!), 
click на кн. +; 
2 click на полі Інші нарах, click на кн. — –; 
2 click на полі Інші відрах, click на кн. +, 2 click на 
полі Оклад; 
г) у результаті в полі виразу буде формула  
= [Ставка] + [Інші нарах] – [Інші відрах] + [Оклад]; 
д) кн. ОК; 
10) повертаємось у вікно властивостей поля → кн. ЗА-
КРЫТЬ; 
11) повертаємось у вікно форми в режимі КОНСТРУКТОР; у 
полі, що створюється, бачимо введену формулу; 
12) перейдіть у режим ФОРМА  побачите результат; 
13) змініть дані в полі Ставка для будь-якого запису. Чи 
змінилося значення розрахункового поля? Чи можна 
ввести якесь число в поле Моє поле? 
ЗАВДАННЯ ДО ЛАБОРАТОРНИХ РОБІТ  
1.Завдання до лабораторної роботи «Основні 
принципи створення бази даних у MS Access» 
 
1. Відкрити файл D:\ Kuch1\ Метод забезпечення\ Лаброб\ 4Access 
\ инд задания \Вариант-№, де № — номер вашого варіанта, 
вказаний раніше викладачем. РОЗДРУКУВАТИ інд. зада-
чу та інд. завдання №1—3. 
2. За даними індивідуальної задачі спроектувати структуру 
бази даних (БД), що складається з двох таблиць (ЗАПОВ-
НИТИ ПОСТАНОВКУ ЗАДАЧІ). 
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3. На основі спроектованої БД створити в MS Access БД, якій 
дати ім’я <Прізвище> та: 
1) створити структуру для кожної спроектованої таблиці: 
a) одну — у режимі КОНСТРУКТОР та дати їй ім’я 
<Прізвище-1>; 
b) іншу — у режимі ТАБЛИЦА та дати їй ім’я <Прізвище-
2>; 
c) увести дані в таблиці; 
d) !!!!!! РОЗДРУКУВАТИ !!!!!! таблиці. 
e) для кожної таблиці встановити ключ, що ідентифікує 
запис; 
f) виконати зв’язування двох таблиць зі збереженням 
цілісності даних; установити параметри зв’язування 




2.Завдання до лабораторної роботи «Технологія 
проведення економічного аналізу в MS Access: 
сортування, фільтрація та створення запитів» 
1. Створити копію таблиці <Прізвище-2>, якій дати ім’я <Прі-
звище–2–Сортування> та впорядкувати записи за ключовим 
полем, використовуючи команду сортування за збільшен-
ням (зменшенням);  
!!!!!! РОЗДРУКУВАТИ !!!!!! одержану таблицю. 
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2. Створити 4 копії таблиці <Прізвище-1>, яким дати ім’я <Прі-
звище–1 –Фільтр1>, <Прізвище–1 –Фільтр2>, … У кожній копії 
відфільтрувати записи згідно з відповідним пунктом інд. 
завдання №1.  





Фільтр з параметром 
 
3. На основі двох зв’язаних таблиць <Прізвище-1> та <Прізви-
ще-2> створити: 
1) простий запит згідно з інд. завданням №2 (Запит1) за 





2) запит з розрахунковими полями згідно з інд. завдан-
ням №2 (Запит2) у режимі Конструктора та дати йому 






3) підсумковий запит згідно з інд. завданням №3 (Запит3) 
у режимі Конструктор та дати йому ім’я <Прізвище — 
Запит3>. Змінити назву останнього поля підсумкового за-
питу. Для всіх числових полів використати формат із дво-





4) простий запит, результат якого збігається з індивідуаль-
ною задачею з теми MS Excel, та дати йому ім’я <Прізви-
ще — ЗапитЕх>. На основі створеного запиту <Прізвище — 
ЗапитЕх> створити перехресний запит, користуючись 
завданням лабораторної роботи зі створення зведених 
таблиць у MS Excel. Що вдалось, а що не вдалось зроби-
ти? Яка відмінність у результаті перехресного запиту в 
MS Access та зведеної таблиці в MS Excel? 
5) !!!!!! РОЗДРУКУВАТИ !!!!!! запити (результати та мо-
вою SQL). 
 
4. ЗБЕРЕГТИ БД <Прізвище> ДЛЯ ДАЛЬШОЇ РОБОТИ!!! 
3.Завдання до лабораторної роботи «Технологія 
створення форм і звітів у MS Access» 
1. Відкрити БД <Прізвище>. 
2. На основі запиту <Прізвище – Запит2> створити звіт довіль-
ної форми із включенням усіх полів запиту, групуванням 
даних за першим ключовим полем таблиці <Прізвище-1> та 
підсумками (сума, середнє) за числовим розрахунковим по-
лем. 
!!!!!! РОЗДРУКУВАТИ !!!!!! одержаний звіт в альбомному 
форматі. 
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3. Створити форму з підрахунками, якій дати ім’я <Прізвище-
Форма1>: 
1) створити форму за допомогою Мастера (тип — В один 
столбец), до якої додати поля з двох таблиць; 
2) відредагувати та відформатувати форму в режимі Конс-
труктора; 
3) додати розрахункові поля, що розраховуються за форму-




4. Додати до форми <Прізвище-Форма1> командні кнопки 
з таким призначенням: 
a) кн. друкування поточного запису; 
b) кн. друкування всієї форми; 
c) кн. відкриття запиту з розрахунковим полем; 
d) кн. закриття форми; 
e) кн. виходу з додатка MS Access; 
 для створення кн. відкриття запиту необхідно попере-
дньо створити макрос, який виконує цю дію, та наз-
начити цей макрос кнопці; 
 імена кнопок і підписи на них мають бути інформати-
вними (відображати призначення кнопки). 
5. Створити головну форму на базі таблиці <Прізвище-1> з 
підпорядкованою формою, виконаною на базі таблиці 
<Прізвище-2> (тип — В один столбец). 
6. !!!!!! РОЗДРУКУВАТИ !!!!!! початкові таблиці та форми — 
першу сторінку в режимі Форми та в режимі Конструктора 
(намалювати або PRINT SCREEN). 
7. !!!!!! РОЗДРУКУВАТИ !!!!!! програмний код модуля фор-
ми <Прізвище-Форма1>. 
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? Контрольні питання  
MS Access — загальна теорія 
1. В яких об’єктах БД MS Access зберігаються дані? 
Робота з таблицями 
2. Чи можуть повторюватися назви таблиць в одній базі даних? 
3. Чи можуть повторюватися назви полів у різних таблицях 
однієї бази даних? 
4. Назвіть тип поля, яке містить значення: 
 
90/60/90  90,60,90  
90-60-90  90*60*90  
 Первинний ключ. Індекси 
5. Дайте визначення поняття «ключ». 
6. В якому режимі можна встановлювати ключ? 
7. Дайте визначення поняття «індекс». 
8. В якому режимі можна встановлювати індекси? 
9. Яке співвідношення між поняттями ключ та індекс? 
Установлення зв’язків між таблицями 
10. Навіщо зв’язувати таблиці? Чи можна без цього обійтись? 
Відповідь обґрунтуйте. 
11. За якими полями зв’язуються таблиці в базі даних? 
12. Навіщо встановлювати до даних у базі вимогу цілісності? 
13. В якому разі має місце тип зв’язку один до багатьох? 
14. В якому разі має місце тип зв’язку один до одного? 
15. На що впливає вид поєднання записів таблиць? 
16. Що необхідно зробити для ліквідації зв’язку між таблицями? 
17. Як відредагувати зв’язок між таблицями? 
Упорядкування інформації 
18. Яким способом упорядкувати дані в таблиці? 
19. Яким способом провести сортування за полями, не розта-
шованими поруч? 
20. Яким способом упорядкувати дані в запиті? 
Фільтрація 
21. Чи можна накладати обмеження у формі? 
Запити 
22. Чи може запит містити поле, яке не належить до жодної з 
таблиць БД? Наведіть приклад. 
 342
23. Чи зміниться автоматично результат запиту за зміни даних 
у таблицях? 
Звіти 
24. З яких елементів складаються звіти? 
25. Чи зміниться автоматично звіт за зміни даних у таблицях? 
Форми 
26. Навіщо в разі додавання підпорядкованої форми визначати, 
за якими полями таблиць зв’язуються головна та підпоряд-
кована форми? 
27. Чи можна за допомогою форм уводити нові записи в БД? 
Проведення розрахунків 
28. Який об’єкт MS Access може містити розрахункове поле? 
29. Що є спільного та відмінного у створенні розрахункового 
поля в запиті та формі? 





Підприємство Залучені кошти Валюта Спосіб залучення коштів 
Акціонерне товариство Коло 90000 грн Кредит комерційного банку в грн 
Інвестиційна компанія Дністр-Інвест 120000 грн Кредит комерційного банку в грн 
Фінансова група Колізей 1000000 грн Державний кредит 
Фінансова група Колізей 500000 грн Кредит комерційного банку в грн 
Акціонерне товариство Коло 50000 дол. США Кредит комерційного банку в іноземній валюті 
Приватний підприємець Сидорчук О. П. 20000 дол. США Грант 
ТОВ Авізо 50000 дол. США Кредит світового банку в іноземній валюті 
Акціонерне товариство Коло 20000 євро Кредит комерційного банку в іноземній валюті 
Інвестиційна компанія Дністр-Інвест 50000 євро Грант 





Назва сто-впчика Ім’я поля Тип даних розмір формат інші 
       
       
       




Спосіб залучення капіталу Ставка кредитування 
Грант 0 
Державний кредит 10% 
Кредит комерційного банку в грн 30% 
Кредит комерційного банку в іноземної валюті 15% 
Кредит світового банку в іноземної валюті 10% 
Розміщення боргових зобов’язань (наприклад випуск облігацій) 21% 
 
Структура табл. 2: 
Властивості 
 
Назва сто-впчика Ім’я поля Тип даних розмір формат інші 
       
       
       
       
 
Заповнити значення поля табл. 1 з використанням Майстра під-
становок. 
Таблиці зв’язуються за полями: ____________________________  
Тип відношення:_________________________________________  




Інд. завдання №1.Фільтри 
1. Використовуючи фільтр за виділеним фрагментом, знайти 
записи підприємств, які залучили кошти в євро. 
2. Використовуючи звичайний фільтр, знайти записи підпри-
ємств, які отримали гранти в євро. 
3. Використовуючи розширений фільтр, знайти записи під-
приємств, які залучили кошти в розмірі більше ніж 50000 
дол. США або більше ніж 20000 євро. 
4. Використовуючи фільтр із параметром за полем «Валюта», 
знайти записи підприємств, які отримали кредити в грн. 
 
Інд. завдання №2.Запити на вибірку 
Створити запити на вибірку записів за вказаною умовою, які 
включають зазначені поля, у тому числі розрахункові. 
Запит 1 
Підприємство Залучені кош-ти Валюта Спосіб залучення коштів Ставка креди-тування 
Умова: записи підприємств, які залучили кошти в розмірі до 1 млн у грив-нях, євро або доларах США 
Запит 2 
Підприємство Валюта Спосіб залучення коштів Вартість залучення коштів, грн Коментар 
Вартість залучення коштів, грн =  Ставка кредитування, % × Залучені кошти × Поточний курс гривні щодо відповідної валюти, установлений НБУ. 
Коментар =  якщо державний кредит надається в національній валюті, вивести текст «Постанова КМ №77/ВО», 
в іншому разі нічого не виводити 
Інд. завдання №3.Підсумкові запити 
Запит 3 
Створити на основі двох таблиць підсумковий запит: за під-
приємствами обчислити  
за полем «Вартість…» — суму та середнє значення;  





Назва цінних папе-рів Кількість, шт. Дата купівлі Дата продажу Курсова різни-ця, грн 
Стирол 1000 11.01.2003 23.06.2003 1,1 
Укрнафта 3000 15.01.2003 23.06.2003 2,5 
Дніпроенерго 200 21.01.2003 03.04.2003 20 
Дніпроенерго 120 14.02.2003 23.09.2003 30 
Укрнафта 1200 14.02.2003 23.06.2003 1,5 
Укрнафта 500 21.03.2003 23.09.2003 1,7 
Стирол 900 25.03.2003 25.03.2003 0,5 
Дніпроазот 10000 11.04.2003  0 
Укрнафта 2000 11.04.2003 22.05.2003 –0,4 
Стирол 3000 14.07.2003 23.09.2003 –0,3 
 
Структура табл. 1: 
Властивості 
 
Назва сто-впчика Ім’я поля Тип даних розмір формат інші 
       
       
       




Емітент Дивіденди на одну акцію, грн Дата сплати 
Дніпроазот   
Дніпроенерго 0,19 20.04.2003 
Стирол 2,5 15.03.2003 
Укрнафта 0,4 12.04.2003 
 




впчика Ім’я поля Тип даних розмір формат інші 
       
       
       
       
 
Заповнити значення поля табл. 1 з використанням Майстра під-
становок. 
Таблиці зв’язуються за полями: ____________________________  
Тип відношення:_________________________________________  
Параметри об’єднання: ___________________________________  
Індивідуальні завдання 
Інд. завдання №1.Фільтри 
1. Використовуючи фільтр за виділеним фрагментом, знайти 
записи угод за акціями Стиролу. 
2. Використовуючи звичайний фільтр, знайти записи угод за 




3. Використовуючи розширений фільтр, знайти записи угод, 
за якими купівля та продаж здійснювалися в один день. 
4. Використовуючи фільтр із параметром за полем «Дата ку-
півлі», знайти акції, які були куплені 15.01.03 та продані в 
червні 2003 р. 
 
Інд. завдання №2.Запити на вибірку 
Створити запити на вибірку записів за вказаною умовою, які 






Дивіденди на одну 
акцію, грн Дата продажу Дата сплати 
Умова: записи угод, акції за якими були продані після дня сплати дивідендів 
Запит 2 
Назва цінних паперів Дата купівлі Кількість, шт. Дохід, грн Коментар 
Дохід, грн =  якщо на дату сплати дивідендів акції вже було куплено, але не продано, 
то (Курсова різниця, грн + Дивіденди на одну акцію, грн) ×  
Кількість, шт. 
в іншому разі Курсова різниця, грн × Кількість, шт. 
Коментар =  
якщо акції придбано та продано в одному місяці, 
вивести текст «коротка угода», в іншому разі нічого не виводити 
 
Інд. завдання №3.Підсумкові запити 
Запит 3 
Створити на основі двох таблиць підсумковий запит: за на-
звами цінних паперів обчислити  
за полем «Дохід…» — середнє та загальне значення;  





Тиждень ПІБ співробітників Категорія Обсяг продажу за тиждень, грн 
1 Притула В. О. позаштатний працівник 5468,13 
1 Бондарук С. І. позаштатний працівник 9500,00 
2 Петренко Ф. М. штатний працівник 9845,00 
1 Панасюк І. А. стажист 14689,00 
3 Петренко Ф. М. штатний працівник 14690,00 
3 Притула В. О. штатний працівник 15000,50 
2 Бондарук С. І. позаштатний працівник 15000,50 
2 Притула В. О. штатний працівник 15789,00 
4 Бондарук С. І. штатний працівник 21056,00 
3 Панасюк І. А. штатний працівник 25648,00 
1 Петренко Ф. М. штатний працівник 31006,56 
 
Структура табл. 1: 
Властивості 
 
Назва сто-впчика Ім’я поля Тип даних розмір формат інші 
       
       
       




Категорія Комісійні 1/2/3 рівнів, % 
позаштатний працівник 10/15/20 
стажист 05/10/15 
штатний працівник 15/20/25 
 




впчика Ім’я поля Тип даних 
розмір формат інші 
       
       
       
       
 
Заповнити значення поля табл. 1 з використанням Майстра під-
становок. 
Таблиці зв’язуються за полями: ____________________________  
Тип відношення:_________________________________________  
Параметри об’єднання: ___________________________________  
Індивідуальні завдання 
Інд. завдання №1.Фільтри 
1. Використовуючи фільтр за виділеним фрагментом, знайти 
записи штатних працівників. 
2. Використовуючи звичайний фільтр, знайти ті записи Пет-
ренка та Панасюка, в яких обсяг продажу більше ніж 10000. 
 350
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3. Використовуючи розширений фільтр, відшукати записи 
1-го тижня співробітників, прізвища яких починаються з лі-
тери «П». 
4. Використовуючи фільтр із параметром за полем «тиж-
день», відшукати записи 2-го тижня з обсягом продажу > 
10000. 
 
Інд. завдання №2.Запити 
Створити запити на вибірку записів за вказаною умовою, які 
включають зазначені поля, у тому числі розрахункові. 
Запит 1 
Тиждень ПІБ співробітників Категорія Комісійні 1/2/3 рівнів, % Обсяг продажу за тиждень, грн 
Умова: записи Петренка та Панасюка, в яких обсяг продажу більше ніж 
10000. 
Запит 2 




1/2/3 рів-нів, % 
Обсяг 




комісійної винагоро-ди, грн 
Комісійні, %=  якщо Обсяг продажу за тиждень, грн < 10000,  
то сплачуються Комісійні 1 рівня, %, якщо 10000 ≤ Обсяг продажу за тиждень, грн ≤ 20000,  то сплачуються Комісійні 2 рівня, %, 
якщо Обсяг продажу за тиждень, грн > 20000,  то сплачуються Комісійні 3 рівня, %. Розмір комісійної винагороди, грн =  
Обсяг продажу за тиждень, грн × Комісійні, % /100 
 
Інд. завдання №3.Підсумкові запити 
Запит 3 
Створити на основі двох таблиць підсумковий запит: за спів-
робітниками обчислити  
— за полем «Обсяг продажу…» — суму та мінімальне зна-
чення;  





Дата Прізвище Кількість відпрацьованих годин на ро-боті 1/2/3 виду 
22.06.03 Іваненко О. М. 0/4/2 
12.03.03 Маринюк Д. В. 1/5/1 
11.02.03 Томенко І. О. 2/1/5 
11.02.03 Колотило І. В. 2/3/4 
17.04.03 Томенко І. О. 2/4/1 
11.02.03 Іваненко О. М. 3/2/2 
14.04.03 Колотило І. В. 3/4/1 
12.03.03 Томенко І. О. 4/2/2 
11.02.03 Маринюк Д. В. 4/4/1 
14.04.03 Іваненко О. М. 5/1/1 
17.04.03 Іваненко О. М. 5/1/2 
22.06.03 Маринюк Д. В. 6/2/0 
 
Структура табл. 1: 
Властивості 
 
Назва сто-впчика Ім’я поля Тип даних розмір формат інші 
       
       
       




Прізвище Стаж, років 
Колотило І. В. 4 
Маринюк Д. В. 17 
Іваненко О. М. 8 
Томенко І. О. 21 
 




впчика Ім’я поля Тип даних 
розмір формат інші 
       
       
       
       
 
Заповнити значення поля табл. 1 з використанням Майстра під-
становок. 
Таблиці зв’язуються за полями: ____________________________  
Тип відношення:_________________________________________  
Параметри об’єднання: ___________________________________  
Індивідуальні завдання 
Інд. завдання №1.Фільтри 
1. Використовуючи фільтр за виділеним фрагментом, знайти 
записи за 11.02.03. 
2. Використовуючи звичайний фільтр, знайти записи Мари-
нюка Д.В. та Іваненка О.М. 
 353
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3. Використовуючи розширений фільтр, відшукати записи 
Томенка І.О. за весняні місяці. 
4. Використовуючи фільтр з параметром по полю «прізви-
ще», відшукати записи Маринюка Д.В. у березні. 
 
Інд. завдання №2.Запити 
Створити запити на вибірку записів за вказаною умовою, які 
включають зазначені поля, у тому числі розрахункові. 
Запит 1 
Дата Прізвище Кількість відпрацьованих годин  на роботі 1/2/3 виду Стаж 
Умова: Томенко І.О. за березень та квітень 
Запит 2 
Дата Прізвище Кількість відпрацьова-них годин на роботі 
1/2/3 виду 
Стаж Надбавка Нараховано 
Надбавка =  
якщо Стаж не більше ніж 5 років, то надбавка становить 0 %, якщо Стаж від 6 років до 10 років, то надбавка становить 5 %, якщо Стаж від 11 років до 15 років, то надбавка становить 10 %, 
якщо Стаж від 16 років до 20 років, то надбавка становить 15 %, якщо Стаж більше ніж 21 років, то надбавка становить 20%. 
Нараховано =  
(5,64 × Кількість відпрацьованих годин на роботі 1 виду + 8,36 × Кіль-кість відпрацьованих годин на роботі 2 виду + 10,54 × Кількість від-працьованих годин на роботі 3 виду) × (1 + Надбавка) 
 
Інд. завдання №3.Підсумкові запити 
Запит 3 
Створити на основі двох таблиць підсумковий запит: за пра-
цівниками обчислити  
— за полем «Нараховано» — середнє та максимальне значення; 





Код замовлення / Категорія дисконтної картки Код товару Кількість Дата прода-жу 
5634/F 356787 2 15.06.2003 
5634/F 987564 1 15.06.2003 
6554/N 096874 2 23.12.2003 
6554/N 356787 1 23.12.2003 
6554/N 467066 1 23.12.2003 
7544/F 894555 1 03.11.2003 
7544/F 547898 1 03.11.2003 
8764/G 096874 1 20.12.2003 
8764/G 547898 3 20.12.2003 
8764/G 768996 2 20.12.2003 
9875/N 987456 2 31.05.2003 
 
Структура табл. 1: 
Властивості 
 
Назва сто-впчика Ім’я поля Тип даних розмір формат інші 
       
       
       




Код товару Назва товару Категорія техніки Ціна 
356787 Sumsung 687 мікрохвильова піч 150,00 
547898 Whirlpool 689 мікрохвильова піч 170,00 
096874 Sumsung 435 пральна машина 200,00 
987564 Sumsung 786 відеомагнітофон 200,00 
768996 Philips 687 відеомагнітофон 300,00 
765806 Sumsung 6754 телевізор 320,00 
467066 Whirlpool 45 пральна машина 350,00 
356798 Sumsung 345 холодильник 450,00 
894555 Philips 469 телевізор 450,00 
987456 Whirlpool 687 холодильник 500,00 
 
Структура табл. 2: 
Властивості 
 
Назва сто-впчика Ім’я поля Тип даних розмір формат інші 
       
       
       
       
 
Заповнити значення поля табл. 1 з використанням Майстра під-
становок. 
Таблиці зв’язуються за полями: ____________________________  
Тип відношення:_________________________________________  




Інд. завдання №1.Фільтри 
1. Використовуючи фільтр за виділеним фрагментом, знайти 
записи замовлення 6554/N. 
2. Використовуючи звичайний фільтр, знайти записи товарів з 
кодами 467066 та 894555, проданих кількістю не більше від 
2 одиниць. 
3. Використовуючи розширений фільтр, відшукати записи за-
мовлень на одиницю товару, зроблених з березня до листо-
паду включно. 
4. Використовуючи фільтр із параметром по полю «код товару», 
відшукати записи товару 356787, проданого в червні. 
 Інд. завдання №21.Запити 
Створити запити на вибірку записів за вказаною умовою, які 
включають зазначені поля, у тому числі розрахункові. 
Запит 1 











Умова: товарів з кодами 467066 та 894555, проданих кількістю не більше 
від 2 одиниць. 
Запит 2 
Код замовлення / Категорія дискон-
тної картки 
Назва товару Категорія техніки Ціна Кількість Знижка, %  Вартість товарів 
Знижка, % =  якщо Категорія дисконтної картки — N, то знижка становить 0 %,  якщо Категорія дисконтної картки — F, то знижка становить 10 %,  
якщо Категорія дисконтної картки — G, то знижка становить 15 %  Вартість товарів =  Кількість × Ціна × (1 – Знижка, %) 
 
Інд. завдання №3.Підсумкові запити 
Запит 3 
Створити на основі двох таблиць підсумковий запит: за кате-
горіями техніки обчислити 
— за полем «Кількість» — суму;  





Категорія та прізвище агента Марка авто-мобіля Модель ав-томобіля Кількість реалі-зованих авто Ціна реалі-зації, $ 
S-Сидорченко В. Д. Lexus IS 300 4 30000,00 
L-Петренко П. П. Lexus RX 300 3 54000,00 
L-Петренко П. П. Infiniti G 35 2 55000,00 
N-Іванов О. М. Lexus RX 300 2 55000,00 
N-Ільчук В. В. Infiniti G 35 3 57000,00 
S-Сидорченко В. Д. Lexus RX 300 1 57000,00 
N-Ільчук В. В. Infiniti FX 45 2 75000,00 
L-Петренко П. П. Infiniti FX 45 1 77000,00 
S-Сидорченко В. Д. Infiniti FX 45 1 78000,00 
N-Ільчук В. В. Lexus SC 430 1 80000,00 
N-Іванов О. М Lexus SC 430 1 81000,00 
N-Іванов О. М. Hummer H2 1 170000,00 
 
Структура табл. 1: 
Властивості 
 
Назва сто-впчика Ім’я поля Тип даних розмір формат інші 
       
       
       




Марка автомобіля Модель автомобіля Ціна поставки, $ 
Lexus IS 300 25000,00 
Lexus RX 300 48000,00 
Infiniti G 35 50000,00 
Infiniti FX 45 70000,00 
Lexus SC 430 70000,00 
Hummer H2 155000,00 
 




впчика Ім’я поля Тип даних розмір формат інші 
       
       
       
       
 
Заповнити значення поля табл. 1 з використанням Майстра під-
становок. 
Таблиці зв’язуються за полями: ____________________________  
Тип відношення:_________________________________________  
Параметри об’єднання: ___________________________________  
Індивідуальні завдання 
Інд. завдання №1.Фільтри 
1. Використовуючи фільтр за виділеним фрагментом, знайти 
записи автомобіля Lexus. 
2. Використовуючи звичайний фільтр, знайти записи Infiniti, 
проданих у кількості 2 або 3 автомобіля. 
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3. Використовуючи розширений фільтр, відшукати записи 
агентів категорії N, які продали Lexus. 
4. Використовуючи фільтр із параметром за полем «кіль-
кість…», відшукати записи автомобілів, проданих у кілько-
сті 2 одиниці з ціною реалізації понад 60000. 
 
Інд. завдання 2.Запити 
Створити запити на вибірку записів за вказаною умовою, які 
включають зазначені поля, у тому числі розрахункові. 
Запит 1 
Категорія та прізвище агента 
Марка ав-томобіля Модель ав-томобіля 
Кількість ре-алізованих авто 
Ціна реалі-зації, $ Ціна по-ставки, $ 
Умова: записи агентів категорії N, які продали Lexus або Infiniti 
Запит 2 















Комісійні, % =  якщо Категорія агента — N, то комісійні становлять 10 %, 
якщо Категорія агента — S, то комісійні становлять 20 %, якщо Категорія агента — L, то комісійні становлять 30 %. Розмір комісійної винагороди, $ =  
Кількість реалізованих авто × (Ціна реалізації, $ – Ціна поставки, $)  
× Комісійні, % 
 
Інд. завдання №3.Підсумкові запити 
Запит 3 
Створити на основі двох таблиць підсумковий запит: за мар-
ками автомобілів обчислити  
— за полем «Кількість…» — суму та максимальне значення;  





Емітент облігації № емісії Кількість емітованих облігацій, шт. 
Банк Східний 1 1000 
ВАТ 1-й машзавод 1 1000 
Банк Східний 3 2000 
Концерн Стирол 1 2000 
Банк Східний 2 3000 
Фінансова група ФГ 3 4000 
Концерн Стирол 2 5000 
Фінансова група ФГ 1 5000 
Фінансова група ФГ 2 5000 
Банк Західний 1 10000 
 
Структура табл. 1: 
Властивості 
 
Назва сто-впчика Ім’я поля Тип даних розмір формат інші 
       
       
       




Емітент облігації Номінал, грн Ціна продажу, грн 
Банк Західний 350 300 
Банк Східний 1000 750 
ВАТ 1-й машзавод 200 180 
Концерн Стирол 500 450 
Фінансова група ФГ 1000 850 
 
Структура табл. 2: 
Властивості 
 
Назва сто-впчика Ім’я поля Тип даних розмір формат інші 
       
       
       
       
 
Заповнити значення поля табл. 1 з використанням Майстра під-
становок. 
Таблиці зв’язуються за полями: ____________________________  
Тип відношення:_________________________________________  
Параметри об’єднання: ___________________________________  
Індивідуальні завдання 
Інд. завдання №1.Фільтри 
1. Використовуючи фільтр за виділеним фрагментом, знайти 
записи облігацій першої емісії будь-якого емітента. 
2. Використовуючи звичайний фільтр, знайти записи обліга-
цій першої емісії, емітованих кількістю більш ніж 3000 шт. 
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3. Використовуючи розширений фільтр, знайти записи банків-
емітентів облігацій не першої емісії. 
4. Використовуючи фільтр із параметром за полем «№ емісії», 
знайти записи облігацій першої емісії, емітованих обсягом, 
більшим за 5000 шт. 
 
Інд. завдання №2.Запити на вибірку 
Створити запити на вибірку записів за вказаною умовою, які 
включають зазначені поля, у тому числі розрахункові. 
Запит 1 
Емітент 
облігації № емісії 
Кількість емітованих 
облігацій, шт. Номінал, грн Ціна продажу, грн 
Умова: записи облігацій, емітованих не банками, ціна яких становить 85 % їхнього номіналу 
Запит 2 
Емітент облігації № емісії Залучені кошти, грн. Коментар 
Залучені кошти, грн =  
Кількість емітованих облігацій, шт. × Ціна, грн Коментар =  якщо Банк здійснив більше від однієї емісії облігацій, 
то вивести текст «Постанова КМ № 24/Е»,  в іншому разі нічого не виводити 
 
Інд. завдання №3.Підсумкові запити 
Запит 3 
Створити на основі двох таблиць підсумковий запит: за номе-
рами емісій обчислити 
— за полем «Кількість емітованих облігацій» — сумарне 
значення;  






Назва банку Дата Кошти на кореспондентських рахунках, тис. грн 
Каса, 
тис. грн 
Правексбанк 15.06.03 1344,00 980,55 
Надра 12.06.03 1350,00 1500,26 
Приватбанк 17.06.03 1782,50 1835,75 
Аваль 03.06.03 2500,00 2200,00 
Ажіо 13.06.03 3225,75 5555,00 
Приватбанк 18.06.03 3250,00 835,50 
Аваль 17.06.03 4555,00 2250,00 
Ажіо 12.06.03 4850,00 3400,00 
Укрексімбанк 20.06.03 4850,25 3400,00 
 
Структура табл. 1: 
Властивості 
 
Назва сто-впчика Ім’я поля Тип даних розмір формат інші 
       
       
       




Назва банку Дата Зобов’язання до запитання, тис. грн 
Аваль 03.06.03 1355,50 
Аваль 17.06.03 1250,00 
Ажіо 12.06.03 2785,00 
Ажіо 13.06.03 2855,00 
Надра 12.06.03 1500,00 
Правексбанк 15.06.03 800,00 
Приватбанк 17.06.03 4545,55 
Приватбанк 18.06.03 6234,25 
Укрексімбанк 20.06.03 550,00 
 
Структура табл. 2: 
Властивості 
 
Назва сто-впчика Ім’я поля Тип даних розмір формат інші 
       
       
       
       
 
Заповнити значення поля табл. 1 з використанням Майстра під-
становок. 
Таблиці зв’язуються за полями: ____________________________  
Тип відношення:_________________________________________  
Параметри об’єднання: ___________________________________  
Індивідуальні завдання 
Інд. завдання №1.Фільтри 
1. Використовуючи фільтр за виділеним фрагментом, знайти 
записи з датою 17.06.03. 
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2. Використовуючи звичайний фільтр, знайти записи банку 
Аваль та Приват банку або записи датою після 15 червня 
2003 р. 
3. Використовуючи розширений фільтр, відшукати записи ба-
нків, назви яких починаються з літери «А» за період з 
13.06.06 по 20.06.03. 
4. Використовуючи фільтр із параметром за полем «Дата», 
відшукати записи за 17.06.03 банків Надра, Аваль та При-
ват банку. 
 
Інд. завдання №2.Запити на вибірку 
Створити запити на вибірку записів за вказаною умовою, які 
включають зазначені поля, у тому числі розрахункові. 
Запит 1 
Назва банку Дата Кошти на кореспондентських рахунках, тис. грн Каса, тис. грн Зобов’язання до запи-тання, тис. грн 
Умова: записи банків Ажіо та Надра за 12.06.03 
Запит 2 
Дата Назва банку 
Кошти на кореспон-дентських рахунках, 
тис. грн 
Каса, тис. грн





Норматив миттєвої ліквідності, % =  якщо каса = 0,  то (Кошти на кореспондентських рахунках, тис. грн) / Зобов’язання 
до запитання, тис. грн × 100, інакше (Кошти на кореспондентських рахунках, тис. грн +  Каса, тис. грн) / Зобов’язання до запитання, тис. грн × 100 
Коментар =  якщо Норматив миттєвої ліквідності >1000, то вивести текст «високий», якщо Норматив миттєвої ліквідності <100, то вивести текст «низький», 
в іншому разі вивести текст «середній». 
Інд. завдання №3.Підсумкові запити 
Запит 3 
Створити на основі двох таблиць підсумковий запит: за бан-
ками обчислити  
— за полем «Зобов’язання…» — суму та середнє значення; 





№ договору страхування 
— рік укладання угоди Вид страхування Вартість предмета страхування, грн 
В-234-02 Страхування депозитного вкладу 12000 
М-200-01 Страхування майна 12000 
М-112-02 Страхування майна 25000 
М-115-03 Страхування майна 36000 
В-564-00 Страхування депозитного вкладу 37500 
В-345-04 Страхування депозитного вкладу 65000 
В-378-00 Страхування депозитного вкладу 150000 
М-567-03 Страхування майна 560000 
Д-070-05 Страхування бізнесу 2000000 
Д-124-01 Страхування бізнесу 3400000 
 
Структура табл. 1: 
Властивості 
 
Назва сто-впчика Ім’я поля Тип даних розмір формат інші 
       
       
       




Вид страхування Страховий тариф, % 
Страхування бізнесу 0,20 % 
Страхування депозитного вкладу 0,10 % 
Страхування майна 0,15 % 
 




впчика Ім’я поля Тип даних 
розмір формат інші 
       
       
       
       
 
Заповнити значення поля табл. 1 з використанням Майстра під-
становок. 
Таблиці зв’язуються за полями: ____________________________  
Тип відношення:_________________________________________  
Параметри об’єднання: ___________________________________  
Індивідуальні завдання 
Інд. завдання №1.Фільтри 
1. Використовуючи фільтр за виділеним фрагментом, знайти 
записи договорів страхування депозитного вкладу. 
2. Використовуючи звичайний фільтр, знайти записи догово-
рів страхування майна вартістю 12000 грн. 
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3. Використовуючи розширений фільтр, знайти записи дого-
ворів страхування майна або депозитного вкладу, вартість 
якого не перевищує 1000000 грн. 
4. Використовуючи фільтр із параметром за полем «Вид 
страхування», знайти записи договорів страхування майна 
вартістю в межах 10000—50000 грн. 
 
Інд. завдання №2.Запити на вибірку 
Створити запити на вибірку записів за вказаною умовою, які 
включають зазначені поля, у тому числі розрахункові. 
Запит 1 
№ договору страхування — 





Умова: записи договорів страхування 2001 р. (2 останніх знака № договору 
— 01), за якими вартість предмета страхування не менша за 20 тис. грн 
Запит 2 
№ договору стра-хування — рік ук-
ладання угоди 
Вид страху-вання Вартість предмета страхування, грн Розмір страхового внеску, грн Коментар 
Розмір страхового внеску, грн =  Вартість предмета страхування, грн × Страховий тариф, %.  Коментар =  
якщо договір страхування укладено менше ніж 5 років тому, нічого не виводити, в іншому разі вивести текст «актуалізувати» 
 
Інд. завдання №3.Підсумкові запити 
Запит 3 
Створити на основі двох таблиць підсумковий запит: за вида-
ми страхування обчислити  
— за полем «Вартість…» — максимальне та середнє зна-
чення;  





Валюта Дата Активи в іноземній валюті Зобов’язання в іноземній валюті 
USD 12.03.2003 1000 500 
RUR 12.03.2003 750 555 
USD 15.03.2003 2750 750 
EUR 12.03.2003 2500 1200 
RUR 15.03.2003 1500 1250 
EUR 20.03.2003 5555 1250 
EUR 15.03.2003 1555 2000 
 
Структура табл. 1: 
Властивості 
 
Назва сто-впчика Ім’я поля Тип даних розмір формат інші 
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Таблиця 2 
ДОВІДНИК КУРСУ ВАЛЮТИ 
Валюта Дата Курс валюти НБУ, грн 
USD 12.03.2003 5,30 
RUR 12.03.2003 0,16 
EUR 12.03.2003 5,70 
USD 15.03.2003 5,29 
RUR 15.03.2003 0,17 
EUR 15.03.2003 5,75 
EUR 20.03.2003 5,75 
USD 21.03.2003 5,15 
RUR 21.03.2003 0,16 
EUR 21.03.2003 6,20 
 
Структура табл. 2: 
Властивості 
 
Назва сто-впчика Ім’я поля Тип даних розмір формат інші 
       
       
       
       
 
Заповнити значення поля табл. 1 з використанням Майстра під-
становок. 
Таблиці зв’язуються за полями: ____________________________  
Тип відношення:_________________________________________  
Параметри об’єднання: ___________________________________  
Індивідуальні завдання 
Інд. завдання №1.Фільтри 
1. Використовуючи фільтр за виділеним фрагментом, знайти 
записи з доларом США. 
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2. Використовуючи звичайний фільтр, знайти записи валюти 
EUR з датою після лютого. 
3. Використовуючи розширений фільтр, відшукати записи 
щодо російського рубля або євро з датою 12.03.03 або 
15.03.03. 
4. Використовуючи фільтр із параметром по полю «Дата», 
відшукати записи з активами в іноземній валюті, більшими 
за 1500 та датою 15.03.03. 
 
Інд. завдання №2.Запити на вибірку 
Створити запити на вибірку записів за вказаною умовою, які 
включають зазначені поля, у тому числі розрахункові. 
Запит 1 
Валюта Дата Активи в іноземній валюті Зобов’язання в іно-земній валюті Курс валюти НБУ, грн 
Умова: записи за період з 13.03.03 по 25.03.03 включно 
Запит 2 
Валюта Дата Активи в іноземній 
валюті 
Зобов’язання в іноземній 
валюті 
Курс валю-ти НБУ, 
грн 




Відкрита валютна позиція банка, грн =  
(Активи в іноземній валюті – Зобов’язання в іноземній валюті) × Курс валюти НБУ, грн Назва валюти =  
якщо валюта — USD, то вивести текст «долар США», якщо валюта — EUR, то вивести текст «євро»,  якщо валюта — RUR, то вивести текст «російський рубль» 
 
Інд. завдання №3.Підсумкові запити 
Запит 3 
Створити на основі двох таблиць підсумковий запит: за валю-
тою обчислити  
— за полем «Активи…» — мінімальне та максимальне значення;  








дання Строк, років Розмір вкладу, грн 
G-1815/13 20.03.03 3 2850,00 
L-1612/22 18.03.03 1 4500,25 
D-1155/33 12.02.03 3 4550,85 
G-1255/12 15.02.03 2 5000,00 
F-1515/45 25.05.03 2 6500,00 
G-1245/11 12.02.03 5 8500,00 
D-1820/34 20.04.03 4 10500,00 
F-1511/44 12.02.03 5 12550,00 
L-1613/23 20.04.03 5 12550,50 
 
Структура табл. 1: 
Властивості 
 
Назва сто-впчика Ім’я поля Тип даних розмір формат інші 
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Таблиця 2 
ДОВІДНИК РІЧНИХ СТАВОК 







Структура табл. 2: 
Властивості 
 
Назва сто-впчика Ім’я поля Тип даних розмір формат інші 
       
       
       
       
 
Заповнити значення поля табл. 1 з використанням Майстра під-
становок. 
Таблиці зв’язуються за полями: ____________________________  
Тип відношення:_________________________________________  
Параметри об’єднання: ___________________________________  
Індивідуальні завдання 
Інд. завдання №1.Фільтри 
1. Використовуючи фільтр за виділеним фрагментом, знайти 
записи депозитних угод, укладених 20.04.03. 
2. Використовуючи звичайний фільтр, знайти записи депози-
тних угод, що починаються не з літери «F» і строком укла-
дання 5 років. 
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3. Використовуючи розширений фільтр, відшукати записи де-
позитних угод, номери яких починаються з літери «D» або 
«F», укладеними після лютого строком на 5 років. 
4. Використовуючи фільтр із параметром за полем «Строк 
укладання, років», відшукати записи депозитних угод, 
укладених у квітні на строк більше від 2 років. 
 
Інд. завдання №2.Запити на вибірку 
Створити запити на вибірку записів за вказаною умовою, які 
включають зазначені поля, у тому числі розрахункові. 
Запит 1 
Номер депозитної 
угоди Дата укладання Строк укладання, років Розмір вкладу, грн 











вкладу, грн Коментар 
Кінцева сума вкладу, грн =  Розмір вкладу, грн ×  
(1 + Річна ставка, % / 100) ^ Строк, років 
Коментар =  якщо угода укладена на один рік,  то вивести текст «короткостроковий вклад», 
якщо угода укладена не менше ніж на п’ять років, то вивести текст «довгостроковий вклад», в іншому разі — «середньостроковий вклад» 
 
Інд. завдання №3.Підсумкові запити 
Запит 3 
Створити на основі двох таблиць підсумковий запит: за стро-
ком обчислити  
— за полем «Розмір вкладу…» — суму та середнє значення;  





Номер кредитного договору /





F-122/01 Безнадійна 0,05 
L-181/03 Сумнівна 0,85 
L-181/02 Сумнівна 1,20 
R-151/04 Під контролем 2,40 
L-151/03 Під контролем 2,50 
G-162/01 Стандартна 3,50 
G-162/02 Стандартна 4,20 
G-162/03 Стандартна 5,75 
 
Структура табл. 1: 
Властивості 
 
Назва сто-впчика Ім’я поля Тип даних розмір формат інші 
       
       
       




Категорія кредитної операції Норма резервування, % 
Безнадійна 100 





Структура табл. 2: 
Властивості 
 
Назва сто-впчика Ім’я поля Тип даних розмір формат інші 
       
       
       
       
 
Заповнити значення поля табл. 1 з використанням Майстра під-
становок. 
Таблиці зв’язуються за полями: ____________________________  
Тип відношення:_________________________________________  
Параметри об’єднання: ___________________________________  
Індивідуальні завдання 
Інд. завдання №1.Фільтри 
1. Використовуючи фільтр за виділеним фрагментом, знайти 
записи кредитних операцій стандартної категорії. 
2. Використовуючи звичайний фільтр, знайти записи кредит-
них операцій або з номерами договору, що починаються з 
літери «L», або сумнівної категорії. 
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3. Використовуючи розширений фільтр, відшукати записи з 
номерами кредитного договору, що починаються не з літе-
ри «L» та «R». 
4. Використовуючи фільтр із параметром за полем «Катего-
рія кредитної операції», відшукати записи стандартних 
кредитних операцій на суму понад 2,0 млн грн. 
 
Інд. завдання №2.Запити на вибірку 
Створити запити на вибірку записів за вказаною умовою, які 
включають зазначені поля, у тому числі розрахункові. 
Запит 1 
Номер кредитного договору / 







Умова: записи кредитів, розміром більше ніж 4 млн грн, наданих 2003 р. 
Запит 2 








Відрахування у резервний 
фонд, млн грн 
Коментар 
Відрахування в резервний фонд, млн грн =  Розмір кредиту, млн грн × Норма резервування, % / 100 
Коментар =  якщо договір укладений у поточному році, то вивести текст «короткостроковий», 
якщо договір укладений від двох до п’яти років тому, то вивести текст «середньостроковий», в іншому разі — «довгостроковий» 
 
Інд. завдання №3.Підсумкові запити 
Запит 3 
Створити на основі двох таблиць підсумковий запит: за кате-
горіями обчислити 
— за полем «Норма…» — мінімальне та максимальне зна-
чення;  














Структура табл. 1: 
Властивості 
 
Назва сто-впчика Ім’я поля Тип даних розмір формат інші 
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Таблиця 2 
ДОВІДНИК КРЕДИТНИХ ЗАСТАВ 
Номер кредитного договору Вид застави Вартість застави, тис. грн Оцінювач 
D-151-03 Квартира 70,00 Петров 
D-181-02 Автомобіль 65,50 Сидоров  
D-181-03 Яхта 100,00 Петров 
F-151-04 Катер 15,00 Сидоров 
G-162-01 Автомобіль 20,25 Лавриков 
G-162-02 Квартира 15,20 Петров 
L-122-01 Квартира 50,55 Сидоров 
 
Структура табл. 2: 
Властивості 
 
Назва сто-впчика Ім’я поля Тип даних розмір формат інші 
       
       
       
       
 
Заповнити значення поля табл. 1 з використанням Майстра під-
становок. 
Таблиці зв’язуються за полями: ____________________________  
Тип відношення:_________________________________________  
Параметри об’єднання: ___________________________________  
Індивідуальні завдання 
Інд. завдання №1.Фільтри 
1. Використовуючи фільтр за виділеним фрагментом, знайти 
записи з номером кредитного договору D-181-03. 
2. Використовуючи звичайний фільтр, знайти записи з номе-
рами кредитного договору, що починаються з літери «D». 
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3. Використовуючи розширений фільтр, відшукати записи з 
номерами кредитного договору, що починаються з літери 
«G» або з розміром кредиту більшим за 50 тис. грн. 
4. Використовуючи фільтр із параметром за полем «Номер 
кредитного договору», відшукати записи кредитного дого-
вору D-181-02 з розміром кредиту більшим за 25 тис. та 
меншим за 55 тис. грн. 
 
Інд. завдання №2.Запити на вибірку 
Створити запити на вибірку записів за вказаною умовою, які 
включають зазначені поля, у тому числі розрахункові. 
Запит 1 
Номер кредитного договору Розмір кредиту, тис. грн Вид за-стави Вартість заста-ви, тис. грн Оцінювач 










Оцінювач Ставка, % Коментар 
Норма, % =  
(Вартість застави, тис. грн – Розмір кредиту, тис. грн) /  Розмір кредиту, тис. грн × 100 Коментар =  
якщо в заставі квартира, то вивести текст «застава — нерухоме майно», в іншому разі вивести текст «застава — рухоме майно» 
 
Інд. завдання №3.Підсумкові запити 
Запит 3 
Створити на основі двох таблиць підсумковий запит: за вида-
ми застави обчислити 
— за полем «Розмір кредиту…» — суму та середнє значення;  






Банк, що надав 
кредит Рік 
Розмір боргу на кінець 
року, тис., валюта Валюта Ставка, % 
Надра 1999 130,00 RUR 11,50 
Аваль 1998 252,50 RUR 15,00 
Надра 2002 350,50 UAH 11,50 
Ажіо 2000 2500,50 USD 11,50 
Приватбанк 2002 5500,80 EUR 12,42 
Приватбанк 2003 6500,50 USD 12,50 
Укрексімбанк 2002 7450,00 CAN 12,50 
Правексбанк 2002 8500,50 EUR 12,65 
Аваль 2000 32555,00 USD 14,50 
Укрексімбанк 2003 54500,00 USD 12,50 
Ажіо 2003 65000,00 USD 12,00 
 
Структура табл. 1: 
Властивості 
 
Назва сто-впчика Ім’я поля Тип даних розмір формат інші 
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Таблиця 2 
ДОВІДНИК КУРСІВ ВАЛЮТ, УСТАНОВЛЕНИХ НБУ 











впчика Ім’я поля Тип даних розмір формат інші 
       
       
       
       
 
Заповнити значення поля табл. 1 з використанням Майстра під-
становок. 
Таблиці зв’язуються за полями: ____________________________  
Тип відношення:_________________________________________  
Параметри об’єднання: ___________________________________  
Індивідуальні завдання 
Інд. завдання №1. Фільтри 
1. Використовуючи фільтр за виділеним фрагментом, знайти 
записи всіх банків, крім банку Аваль. 
2. Використовуючи звичайний фільтр, знайти записи кредит-
них ліній у валюті USD та EUR за 2000 рік. 
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3. Використовуючи розширений фільтр, відшукати записи ба-
нків, назви яких починаються з літери «П» або які працю-
вали з валютою EUR. 
4. Використовуючи фільтр із параметром за полем «Валюта», 
відшукати записи банку «Ажіо» та Приватбанку, наданих у 
доларах США. 
 
Інд. завдання №2. Запити на вибірку 
Створити запити на вибірку записів за вказаною умовою, які 




Рік Розмір боргу на кінець року, тис., валюта 
Валюта Ставка, % Курс НБУ на кі-нець року, грн 
Умова: записи за 2000—2003 рр. з розміром боргу на кінець року більшим за 4000 тис. 
Запит 2 
Рік Банки, що надали  
кредит 
Розмір боргу на кінець ро-ку, тис., ва-
люта 
Валюта Ставка, % 





Обслуговування боргу, тис. грн =  
Розмір боргу на кінець року, тис., валюта × Курс НБУ на кінець року, грн × Ставка, % / 100 Коментар =  
якщо валюта — USD, то вивести текст «долар США», якщо валюта — EUR, то вивести текст «євро», якщо валюта — RUR, то вивести текст «російський рубль», 
якщо валюта — CAN, то вивести текст «канадський долар», якщо валюта — UAH, то вивести текст «українська гривня» 
Інд. завдання №3. Підсумкові запити 
Запит 3 
Створити на основі двох таблиць підсумковий запит: за бан-
ками обчислити 
— за полем «Ставка, %» — мінімальне та максимальне 
значення;  





Цех Місяць Обсяг використаної електроенергії, кВт. год 
11 Лютий 156,20 
11 Січень 1023,00 
11 Березень 2045,15 
12 Березень 6588,12 
05 Квітень 7502,56 
05 Лютий 9365,25 
12 Лютий 9845,00 
12 Квітень 10125,00 
05 Січень 11258,36 
12 Січень 12569,34 
05 Березень 15000,56 
 
Структура табл. 1: 
Властивості 
 
Назва сто-впчика Ім’я поля Тип даних розмір формат інші 
       
       
       














впчика Ім’я поля Тип даних 
розмір формат інші 
       
       
       
       
 
Заповнити значення поля табл. 1 з використанням Майстра під-
становок. 
Таблиці зв’язуються за полями: ____________________________  
Тип відношення:_________________________________________  
Параметри об’єднання: ___________________________________  
Індивідуальні завдання 
Інд. завдання №1.Фільтри 
1. Використовуючи фільтр за виділеним фрагментом, знайти 
записи за березень. 
2. Використовуючи звичайний фільтр, знайти записи 11-го та 
12-го цехів з обсягом меншим за 10000 кВт ⋅ год. 
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3. Використовуючи розширений фільтр, відшукати записи за 
січень та лютий, в яких обсяг більший за 5000. 
4. Використовуючи фільтр із параметром за полем «цех», 
відшукати записи 05-го цеху за березень. 
 
Інд. завдання №2.Запити на вибірку 
Створити запити на вибірку записів за вказаною умовою, які 
включають зазначені поля, у тому числі розрахункові. 
Запит 1 
Цех Місяць Обсяг використаної елект-роенергії, кВт ⋅ год 
Тариф 1 / Тариф 2, коп. / 
кВт⋅  год 
Умова: записи 05-го та 12-го цехів, в яких обсяг > 5000 
Запит 2 
Цех Місяць Обсяг використаної електроенергії, кВт 
⋅ год 
Тариф 1 / Та-риф 2, коп. / 




Вартість використаної електроенергії, грн =  
якщо Обсяг використаної електроенергії, кВт ⋅ год > 10000,  то Обсяг використаної електроенергії, кВт ⋅ год × Тариф 1 / 100, 
інакше Обсяг використаної електроенергії, кВт ⋅ год × Тариф 2 / 100 Коментар =  якщо Обсяг використаної електроенергії, кВт ⋅ год > 10 000,  
то вивести текст «оптова ціна», в іншому разі вивести текст «роздрібна ціна» 
 
Інд. завдання №3.Підсумкові запити 
Запит 3 
Створити на основі двох таблиць підсумковий запит: за цеха-
ми обчислити  
за полем «Місяць» — кількість значень; 





Місяць Відділ Показники лічильника на початку / наприкінці місяця 
Березень N-265 0135/1956 
Березень G-25 1245/3456 
Лютий N-265 3001/4902 
Квітень N-265 1956/3001 
Лютий G-25 3456/5012 
Березень R-13 3256/4568 
Січень G-25 5012/6615 
Квітень R-13 4568/5987 
Лютий R-13 5987/7604 
Січень R-13 7604/8903 
Січень N-265 4902/5634 
 
Структура табл. 1: 
Властивості 
 
Назва сто-впчика Ім’я поля Тип даних розмір формат інші 
       
       
       













впчика Ім’я поля Тип даних 
розмір формат інші 
       
       
       
       
 
Заповнити значення поля табл. 1 з використанням Майстра під-
становок. 
Таблиці зв’язуються за полями: ____________________________  
Тип відношення:_________________________________________  
Параметри об’єднання: ___________________________________  
Індивідуальні завдання 
Інд. завдання №1.Фільтри 
1. Використовуючи фільтр за виділеним фрагментом, знайти 
записи всіх відділів, крім R-13. 
2. Використовуючи звичайний фільтр, знайти записи відділу 
N-265 за січень і лютий.  
 389
 390
3. Використовуючи розширений фільтр, відшукати записи за 
січень і березень, в яких показники лічильника на початку 
місяця більше ніж 3000. 
4. Використовуючи фільтр із параметром за полем «місяць», 
відшукати записи відділу N-265 за березень. 
 
Інд. завдання №2.Запити на вибірку 
Створити запити на вибірку записів за вказаною умовою, які 
включають зазначені поля, у тому числі розрахункові. 
Запит 1 
Місяць Відділ Показники лічильника на початку / наприкінці місяця Тариф 
Умова: записи за січень і березень, в яких показники лічильника на початку місяця більше ніж 3500 
Запит 2 
Місяць Відділ Показники лічильника на початку / наприкінці 
місяця 




Вартість використаної електроенергії, грн =  
(Показники лічильника наприкінці місяця – Показники лічильника на початку місяця) ×Тариф 
Повідомлення =  якщо обсяг використаної електроенергії (показники лічильника наприкінці місяця — показники лічильника на початку місяця) > 1500,  
то вивести текст «витрати перевищують норму», в іншому разі вивести текст «витрати в межах норми» 
 
Інд. завдання №3.Підсумкові запити 
Запит 3 
Створити на основі двох таблиць підсумковий запит: за міся-
цями обчислити  
— за полем «Відділ» — кількість значень; 





Договір кредитування Розмір кредиту, грн Група ризику 
G-1245 500,00 1 
G-1255 800,00 1 
L-1612 1250,00 2 
L-1613 1880,00 2 
F-1511 2800,00 2 
F-1515 3225,25 3 
D-115 4500,50 1 
D-1820 6750,75 4 
G-1815 7300,00 4 
 
Структура табл. 1: 
Властивості 
 
Назва сто-впчика Ім’я поля Тип даних розмір формат інші 
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Таблиця 2 
ВІДРАХУВАННЯ ДО РЕЗЕРВУ 










впчика Ім’я поля Тип даних 
розмір формат інші 
       
       
       
       
 
Заповнити значення поля табл. 1 з використанням Майстра під-
становок. 
Таблиці зв’язуються за полями: ____________________________  
Тип відношення:_________________________________________  
Параметри об’єднання: ___________________________________  
Індивідуальні завдання 
Інд. завдання №1.Фільтри 
1. Використовуючи фільтр за виділеним фрагментом, знайти 
записи договору кредитування G-1255. 
2. Використовуючи звичайний фільтр, знайти записи другої 
групи ризику або з розміром кредиту більше ніж 4500 грн. 
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3. Використовуючи розширений фільтр, відшукати записи до-
говорів кредитування, які починаються з літери «G» першої 
групи ризику. 
4. Використовуючи фільтр із параметром за полем «Група 
ризику», відшукати записи всіх договорів кредитування 
другої групи ризику, крім договору з номером L-1612. 
 
Інд. завдання №2.Запити на вибірку 
Створити запити на вибірку записів за вказаною умовою, які 
включають зазначені поля, у тому числі розрахункові. 
Запит 1 
Договір кредитування Розмір кредиту, грн Група ризику Розмір відрахувань до резерву, % 
Умова: записи договорів, номери яких починаються не з літери «G» із нор-мою відрахувань до резерву більшою за 20 %. 
Запит 2 
Договір креди-тування Розмір кре-диту, грн Група ризику Ступінь ризику 
Норма відра-хувань до резе-рву, % 
Розмір відра-хувань до резе-рву, грн 
Розмір відрахувань до резерву, грн =  Розмір кредиту, грн × Норма відрахувань до резерву, % / 100 Ступінь ризику =  
якщо 1-ша група ризику, то вивести текст «не істотний», якщо 2-га група ризику, то вивести текст «низький», якщо 3-тя група ризику, то вивести текст «середній», 
якщо 4-та група ризику, то вивести текст «високий» 
 
Інд. завдання №3.Підсумкові запити 
Запит 3 
Створити на основі двох таблиць підсумковий запит: за гру-
пами ризику обчислити  
— за полем «Розмір кредиту…» — максимальне та середнє 
значення;  




ПРИБУТОК ЗА ЦІННИМИ ПАПЕРАМИ 
Назва емітента Вид цінного папера Прибуток, тис. грн 
Азовсталь-с акція – 4,7 
Стирол-х акція 18 
Укрнафта-е облігація 21,7 
Стирол-х облігація 23,3 
Дніпроазот-х облігація 24,8 
Турбоатом-м акція 26,9 
Дніпроенерго-е акція 33,5 
Дніпроазот-х акція 37,8 
Запоріжсталь-с акція 47,8 
Мотор Січ-м акція 54,8 
Азовсталь-с облігація 69,2 
Укрнафта-е акція 70 
 
Структура табл. 1: 
Властивості 
 
Назва сто-впчика Ім’я поля Тип даних розмір формат інші 
       
       
       












впчика Ім’я поля Тип даних розмір формат інші 
       
       
       
       
 
Заповнити значення поля табл. 1 з використанням Майстра під-
становок. 
Таблиці зв’язуються за полями: ____________________________  
Тип відношення:_________________________________________  
Параметри об’єднання: ___________________________________  
Індивідуальні завдання 
Інд. завдання №1. Фільтри 
1. Використовуючи фільтр за виділеним фрагментом, знайти 
записи емітентів облігацій. 
2. Використовуючи звичайний фільтр, знайти записи Дніпро-
енерго та Укрнафти. 
3. Використовуючи розширений фільтр, знайти записи акцій, 
за якими прибуток становив більше ніж 100 тис. грн, але 
менше ніж 1 млн грн. 
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4. Використовуючи фільтр із параметром за полем «Вид цін-
ного папера», знайти записи акцій, за якими їхній власник 
не мав прибутків. 
 
Інд. завдання №2. Запити на вибірку 
Створити запити на вибірку записів за вказаною умовою, які 
включають зазначені поля, у тому числі розрахункові. 
Запит 1 
Назва емітента Вид цінного па-пера Прибуток, тис. грн Податок на при-буток 










Прибуток після оподаткування, 
тис. грн 
Коментар 
Прибуток після оподаткування, тис. грн =  якщо прибуток є,  
то Прибуток, тис. грн × (1 – Податок на прибуток), в іншому разі Прибуток, тис. грн Коментар =  
якщо назва емітента облігації має наприкінці позначку «-х»,  вивести текст «Постанова ВР №12/П»,  в іншому разі нічого не виводити. 
Умова: записи емітентів, прибуток яких після оподаткування менший за прибуток до оподаткування 
Інд. завдання №3. Підсумкові запити 
Запит 3 
Створити на основі двох таблиць підсумковий запит: за вида-
ми цінних паперів обчислити  
— за полем «Прибуток тис. грн» — сумарне та середнє 
значення;  





Номер рахунка Вид рахунка Розмір рахунка, грн Дата нараху-вання 
1102 Строковий 500,00 20.03.03 
1102 Строковий 550,00 21.04.03 
1105 Строковий 800,00 20.04.03 
1109 До запитання 1250,50 20.04.03 
1109 До запитання 1455,25 21.04.03 
1105 Строковий 1850,55 21.04.03 
1112 Валютний 2550,00 21.04.03 
1112 Валютний 3000,00 22.04.03 
1215 До запитання 3545,50 21.04.03 
1218 До запитання 3552,75 20.04.03 
 
Структура табл. 1: 
Властивості 
 
Назва сто-впчика Ім’я поля Тип даних розмір формат інші 
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Таблиця 2 
ДОВІДНИК ДЕННИХ СТАВОК 
Вид рахунка Денна ставка, % 
Валютний 0,15 
До запитання 0,05 
Строковий 0,02 
 




впчика Ім’я поля Тип даних 
розмір формат інші 
       
       
       
       
 
Заповнити значення поля табл. 1 з використанням Майстра під-
становок. 
Таблиці зв’язуються за полями: ____________________________  
Тип відношення:_________________________________________  
Параметри об’єднання: ___________________________________  
Індивідуальні завдання 
Інд. завдання №1.Фільтри 
1. Використовуючи фільтр за виділеним фрагментом, знайти 
записи з номером рахунка 1109. 
2. Використовуючи звичайний фільтр, знайти записи строко-
вих та валютних рахунків за 20.04.03. 
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3. Використовуючи розширений фільтр, відшукати записи ва-
лютних рахунків за 21.04.03 з номерами рахунків, що біль-
ші за 1105. 
4. Використовуючи фільтр із параметром за полем «Вид ра-
хунка», відшукати записи строкових рахунків у період з 
20.04.03 по 25.04.03 включно та номерами, більшими за 
1105 і меншими за 1220. 
 
Інд. завдання №2. Запити на вибірку 
Створити запити на вибірку записів за вказаною умовою, які 
включають зазначені поля, у тому числі розрахункові. 
Запит 1 
Дата нарахування Номер рахунка Вид рахунка Розмір рахунка, грн 
Умова: записи строкових рахунків за 21.04.03 
Запит 2 
Дата нараху-вання Номер раху-нка Вид рахунка Розмір раху-нка, грн Денна став-ка, % Коментар 
Денні нарахування відсотка, грн =  Розмір рахунка, грн × Денна ставка, % / 100 Коментар =  
якщо розмір рахунка більше за середній у таблиці,  то вивести тест «більший за середній», якщо розмір рахунка менше за середній у таблиці,  
то вивести тест «менший за середній», в іншому разі — «дорівнює середньому» 
 
Інд. завдання №3. Підсумкові запити 
Запит 3 
Створити на основі двох таблиць підсумковий запит: за номе-
рами рахунків обчислити 
— за полем «Денна ставка, %» — мінімальне та максимальне 
значення;  





Шифр інвестиційного проекту Розмір інвестиції, грн Ступінь ризику 
G-1545 500000 Мінімальний 
L-0123 700500 Мінімальний 
L-1276 950000 Середній 
R-7123 1000000 Мінімальний 
R-8521 1200000 Середній 
L-2345 1970000 Авантюрний 
F-9876 4500000 Мінімальний 
F-4567 5300000 Середній 
G-2567 15000000 Середній 
G-1265 25000000 Максимальний 
 
Структура табл. 1: 
Властивості 
 
Назва сто-впчика Ім’я поля Тип даних розмір формат інші 
       
       
       














впчика Ім’я поля Тип даних розмір формат інші 
       
       
       
       
 
Заповнити значення поля табл. 1 з використанням Майстра під-
становок. 
Таблиці зв’язуються за полями: ____________________________  
Тип відношення:_________________________________________  
Параметри об’єднання: ___________________________________  
Індивідуальні завдання 
Інд. завдання №1.Фільтри 
1. Використовуючи фільтр за виділеним фрагментом, знайти 
записи інвестиційних проектів мінімального ступеня ризику. 
2. Використовуючи звичайний фільтр, знайти записи інвести-
ційних проектів середнього та мінімального ступеня ризику 
з розміром інвестицій, не більшим за 15000000 грн. 
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3. Використовуючи розширений фільтр, знайти записи інвес-
тиційних проектів, шифр яких починається з позначки «L-» 
з розміром інвестицій, більшим за 900000 грн. 
4. Використовуючи фільтр із параметром за полем «Ступінь 
ризику», знайти записи авантюрних інвестиційних проек-
тів з розміром інвестицій у межах 1—2 млн грн. 
 
Інд. завдання №1.Запити на вибірку 
Створити запити на вибірку записів за вказаною умовою, які 





ції, грн Ступінь ризику 
Страховий 
тариф, % 







сок, грн Коментар 
Страховий внесок, грн =  Розмір інвестиції, грн × Страховий тариф, %.  Коментар =  
якщо шифр інвестиційного проекту починається з позначки «L-», вивести текст «Постанова №45/КК», в іншому разі нічого не виводити 
Інд. завдання №3.Підсумкові запити 
Запит 3 
Створити на основі двох таблиць підсумковий запит: за сту-
пенями ризику обчислити  
— за полем «Розмір інвестиції…» — сумарне та середнє зна-
чення;  
— за полем «Шифр…» — кількість значень. 
ЗРАЗКИ ЗАВДАНЬ ДЛЯ ПОТОЧНОГО
ТА МОДУЛЬНОГО КОНТРОЛЮ  
Завдання 1 
1.Спроектувати БД, що складається з двох таблиць з іменами 
<Прізвище-1> та <Прізвище-2>: 













ки замовлення, грн 
6 2910 10 2901 105,55 22,55 
10 2906 25 2904 145,45 51,55 
12 2908 40 2905 155,25 42,65 
10 2904 45 2906 145,85 100,00 
11 2906 45 2908 165,15 92,85 
12 2901 50 2910 188,05 22,55 
 
2.Створити спроектовану таблицю та ввести відповідні дані. 
3.Для кожної таблиці створити ключ, що ідентифікує запис. 
4.Зв’язати таблиці із забезпеченням цілісності даних. 
Завдання 2 
1.Відкрити папку D:\ Kuch1\ Метод забезпечення\ Захист\ 4Access. 
Скопіювати файл В−2.mdb у папку викладача. Змінити ім’я 
файла на Прізвище-2.mdb та відкрити його. 
2.Відкрити таблиці В−2−1 і В−2−2 і визначити, які поля утво-
рюють ключ. 
3.Зв’язати таблиці із забезпеченням цілісності даних. 
4.У таблиці В−2−2 упорядкувати записи за полями «Цех», 
«Прізвище» за збільшенням. 
5.Відкрити таблицю В−2−1 та, використовуючи фільтр із па-
раметром «Цех», відшукати записи 6-го місяця із заробіт-
ком, більшим за 25,00 грн. 





1.Відкрити папку D:\ Kuch1\ Метод забезпечення\ Захист\ 4Access. 
Скопіювати файл В−5.mdb у папку викладача. Змінити ім’я 
файла на Прізвище-3.mdb та відкрити його. 
2.На основі двох таблиць створити запит з розрахунковим по-
лем такого вигляду: 
 
Місяць Цех Прізвище Заробіток Премія Сума 
= 7      
Сума = Премія + Заробіток     
3.На основі запиту скласти звіт. 
4.На основі двох таблиць створити підсумковий запит, згру-
пувавши дані за цехами та обчисливши за полем «Заробі-
ток» — суму, за полем «Премія» — середнє. 
5.На вимогу викладача роздрукувати запит і підсумковий за-
пит в альбомному форматі. 
Завдання 4 
1.Відкрити папку D:\ Kuch1\ Метод забезпечення\ Захист\ 4Access. 
Скопіювати файл В−3.mdb у папку викладача. Змінити ім’я 
файла на Прізвище-4.mdb та відкрити його. 
2.Створити головну форму на базі таблиці В−3−1 з підпоряд-
кованою формою, створеною на базі таблиці В−3−2. 
3.У головну форму також включити розрахункове поле, яке 
обчислюється за формулою: Вартість = Кількість × Ціна. 
4.На вимогу викладача роздрукувати форму. 
 ВИКОРИСТАННЯ АКТИВНИХ МЕТОДІВ 
НАВЧАННЯ 3
Розділ
ЗАВДАННЯ НА РОЗВИТОК КРЕАТИВНОСТІ 
1.Створення WEB-сайта 
1. За допомогою Internet Explorer зайти на сайт КНЕУ 
(http:\\www.kneu.kiev.ua або http:\\10.1.1.66). Вивчити ієрар-
хічну структуру сайта та накреслити схему I та II рівнів, а 
також фрагмента III рівня. 
2. Переглянути головну сторінку у вигляді HTML (ВИД → В 
ВИДЕ HTML) та зберегти як текстовий файл (*.txt) у папці 
D:\Kuch1\WEB-Прізвище. 
3. Визначити джерела інформації для інформаційного напов-
нення вашого сайта за однією з тем індивідуального за-
вдання (див. розд. ІІ, тема 1). Для цього: 
a) виконати пошук за ключовими словами в мережі 
Internet за допомогою пошукової системи, наприклад 
www.google.com.ua. Головну сторінку сайта, дизайн якого 
вам сподобався найбільше, зберегти в папці D:\Kuch1\WEB-
Прізвище як "web-сторінку, повністю" та як "текстовий 
файл" (ФАЙЛ → СОХРАНИТЬ КАК …); 
b) скористатися каталогом (у тому числі електронним) біб-
ліотеки КНЕУ, каталогами інших бібліотек; 
c) переглянути періодичні видання (часописи, газети). 
4. Результати пошуку відобразити у двох текстових файлах: 
a) у файл Прізвище-посилання.txt скопіювати не менше ніж 
дві URL-адреси сайтів. Додати відповідні заголовки сай-
тів, фрагменти контенту (інформаційного наповнення) 
сайта або анотацію сайта (короткий опис вмісту); 
b) у файл Прізвище-друк_видання.txt записати: реквізити 
книжок, вибраних у каталогах бібліотек, або реквізити 
книжок з домашньої бібліотеки; назви статей та реквізи-
ти відповідних періодичних видань; анотації вибраних 
видань або цитати з них. 
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5. У Блокноті (NotePad.exe) написати реферат (1200—1500 
знаків). У рефераті відобразити історію досліджень теми, її 
актуальність, причину вашої зацікавленості. У тексті вико-
ристати цитати з посиланнями на зазначені вами у файлах 
Прізвище-посилання.txt та Прізвище-друк_видання.txt джерела 
інформації. Зберегти текст у файлі Прізвище-тема.txt. 
6. Розробити структуру сайта за темою індивідуального за-
вдання («організувати» всю знайдену вами інформацію за 
розділами). Намалювати структуру сайта, відобразивши на-
зви кожного розділу та хоча б одного підрозділу. Порівняти 
структуру сайта КНЕУ та структуру вашого сайта. 
7. Зазначити на схемі назви HTML-файлів, в яких містити-
меться інформаційне наповнення розділів (назва розділу.htm) 
та хоча б одного підрозділу. 
8. Створити у Блокноті структуру HTML-файла, а саме: 
<HTML> 
<HEAD> 
<TITLE> Заголовок вікна </TITLE> 
</HEAD> 
<BODY> 
текст, який будемо бачити у вікні браузера 
(наприклад, частина тексту файла Прізвище-тема.txt) 
</BODY> 
</HTML> 
9. Занести між тегами <BODY>…</BODY> текст, який від-
повідає розділу, та зберегти цей файл під ім’ям назва розді-
лу.htm. 
10. Створити HTML-файли всіх розділів та хоча б одного під-
розділу. Використати текст, що був занесений у файли Прі-
звище-тема.txt, Прізвище-посилання.txt та Прізвище-
друк_видання.txt. 
11. Після створення HTML-файлів усіх розділів створити в 
Блокноті структуру файла головна.htm, а саме: 
<HTML> 
<HEAD> 
<TITLE> Заголовок вікна браузера </TITLE> 
</HEAD> 
<COMMENT> визначаємо розподіл по вертикалі </COMMENT> 
<FRAMESET ROWS="20%,80%"> 
<FRAME SRC="ім’я HTML-файла" scrolling="no" > 




12. Для кожного фрейму призначити відповідний HTML-файл: 
a) для меншого за площею фрейму створити файл ав-
тор.htm, який містить відомості про вас як автора сайта та 
посилання на збережену в D:\Kuch1\WEB-Прізвище сторін-
ку, дизайн якої вам сподобався; 
b) для іншого фрейму створити файл початок.htm, який міс-
тить назву теми та перелік розділів. 
13. Можна ускладнити завдання, створивши розбивку одного з 
фреймів по горизонталі. Для нового фрейму призначити 
графічний файл.  
14. Розробити дизайн сайта, звернувши увагу на: 
a) кольорове рішення фону сторінки, основного тексту, тек-
сту посилань; 
b) розмір шрифту заголовків, основного тексту, тексту по-
силань; 
c) використання графічних файлів; 
d) інше — за бажанням. 
15. Виконати розмітку тексту всіх створених вами HTML-
файлів. Обов’язково використати такі теги: 
a) посилання на: 
⎯ сайт: <A HREF="www.kneu.kiev.ua"> сайт 
КНЕУ</A>; 
⎯ файл: <A HREF="D:\ім’я папки\ім’я файла.htm"> 
Розділ 1</A> або <A HREF="D:\ім’я папки\ім’я фай-
ла.txt"> Розділ 1</A>; 
⎯ мітку в поточному файлі: <A HREF=#метка> перша 
мітка </A> (обов’язково створіть мітку, на яку поси-
лаєтесь: <A NAME="мітка">); 
⎯ мітку в іншому файлі: <A HREF="D:\ім’я папки\ім’я 
файла.htm # мітка"> Підрозділ 1.1</A> (обов’язково 
створіть мітку, на яку посилаєтесь, у файлі D:\ім’я пап-
ки\ім’я файла.htm); 
b) упровадження малюнка: 
⎯ <IMG SRC="облака.gif" width="307" height="125" > (ви-
користати графічний файл, який був збережений вами в 
папці D:\Kuch1\Прізвище під час виконання лабораторної 
роботи «Пошук інформації у мережі Internet»); 
c) форматування тексту: 
<H4 ALIGN=CENTER><I>Етапи створення</I></H4>; 
d) установлення кольору тексту: 
⎯ <font color="red">Етапи створення</font>; 
e) інші теги — за бажанням. 
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16. Переконатись у тому, що всі створені вами HTML-файли 
містяться в папці D:\Kuch1\WEB-Прізвище, та переглянути у 
вікні браузера ваш сайт до останнього рівня ієрархічної 
структури. 
17. Роздрукувати HTML-файли, які ви створили за допомогою 
Блокнота, зазначивши у верхньому колонтитулі ваше прі-
звище. 
18. Підготуватися до демонстрації на практичному занятті роз-
робленого вами сайта з диска комп’ютера комп’ютерного 
центру КНЕУ. 
2.Логічне форматування тексту документа MS 
Word за допомогою стилів 
І.Створення файла-оригіналу Прізвище 1 
1. Наберіть (форматування не застосовувати взагалі!) текст 





У цьому місяці в природі відбуваються такі зміни:....... 
(описати зміни п’ятьма реченнями). 
Квітень. 
У цьому місяці в природі відбуваються такі зміни:....... 
(описати зміни п’ятьма реченнями). 
Травень. 
У цьому місяці в природі відбуваються такі зміни:....... 





2. Увімкніть режим перегляду схеми документа:  
ВИД → СХЕМА ДОКУМЕНТА (стежте за змінами в схемі 
документа). 
ІІ.Використання наявних стилів. 
1. Створіть копію документа з ім’ям Прізвище 2 та застосуй-
те до кожного абзацу (крім останнього) різні стилі, ви-
користовуючи список СТИЛЬ на панелі інструментів. 
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2. Наприкінці тексту вставте абзаци: 2 порожніх, а в 3-му 
наберіть речення, яке складається з понад 7 слів, розта-
шоване в 3 рядки та стосується вашої улюбленої пори 
року. Відформатуйте таким способом: 
1) 1-ше слово — Impact, 17 пт, 
2-ге слово — Monotype Corsiva, 24 пт, подвійне підкрес-
лення, 
7-ме слово — напівжирне, закреслене; 
2) установіть міжрядковий інтервал з множником 3, пе-
рший рядок з виступом на 1 см, відступ праворуч — 3 
см, ліворуч — 2 см. 
3. Застосуйте до абзацу стиль Заголовок 1. 
4. Подивіться, як змінилося форматування слів та абзацу. 
5. Перемістить 1-ше, 2-ге та 7-ме слова в порожні абзаци 
(Drag&Drop) — фізичне форматування збереглось. 
6. Зробіть висновок (у письмовому вигляді) щодо різниці 
між фізичним (ФОРМАТ → АБЗАЦ, ШРИФТ,..) та логіч-
ним (ФОРМАТ → СТИЛЬ) форматуванням. 
ІІІ.Створення стилів користувача. 
1. У файлі Прізвище 1 створіть стилі за описом, звернувши 
увагу, де зберігаються стилі (у поточному документі чи в 
шаблоні Normal.dot, зберігати треба в шаблоні Normal.dot). 
 







Назва опис місяць пора року назва 
На основі 
стилю  Заголовок 3 Заголовок 2 Заголовок 1 
Стиль на-ступного 
абзацу такий самий опис місяць пора року 
Формат шрифту Times New Roman, 14 пт, 
Comic Sans 
MS, 14 пт, 
подвійне під-креслення 
Monotype 
Corsiva, 18 пт, 
напівжирний, підкреслений 





відступ першо-го рядка — 1,5 см 
Ліворуч, полу-
торний інтер-вал, не відри-вати від 
наступного 
По центру, 
інше приду-майте само-стійно 
По центру, 
одинарний, після 12 пт 
Границі    Знизу: товста-тонка 
Нумерація   І  
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2. Застосуйте стилі до всього тексту. 
3. Наприкінці тексту створіть зміст, до якого включіть 
тільки місяці. 
ІV.Роздрукуйте обидва файли та список стилів, що зберіга-
ються в шаблоні Normal.dot (ФАЙЛ → ПЕЧАТЬ → НАПЕЧА-
ТАТЬ → вибрати СТИЛИ). 
V.Зробіть висновок (у письмовому вигляді) щодо мети за-
стосування стилів у документах MS Word. 
3.Створення складених документів MS Word за 
допомогою злиття 
Для співробітників фірми складіть стандартне запрошення на 
святкування якогось загального свята (Новий рік, ювілей фірми, 
день народження керівника тощо). 
Запрошення будуть вкладатись у конверт із віконцем, тому 
повинні мати приблизно такий вигляд: 
 
 Кому: {ПІБ співробітника} 
Куди: вул. {вулиця} б. {будинок} кв. {квартира} 
м. {назва міста} 
 
 
Шановний {ПІБ співробітника}! 
Запрошуємо Вас на святкування ......................., 
яке відбудеться «___»_________200_ року о _____ 




 Як перемикатися між записами таблиці-джерела? 
Як роздрукувати запрошення для всіх записів? 
4.Організація роботи з документом MS Word за 
допомогою полів та гіперпосилань 
1. Відкрийте документ із рефератом №2. 
2. План реферату має бути набраний власноруч та відформа-
тований як багаторівневий список. 
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3. Для всіх елементів списку встановіть ще одну позицію табу-
ляції, розташовану біля правої межі сторінки з вирівнюванням 
по правому краю та заповнювачем із крапок. Для цього: 
1) виділіть список; 
2) поклацайте на кнопці вибору типу табуляції, поки не 
з’явиться маркер вирівнювання по правому краю; 
3) клацніть на горизонтальній лінійці біля правої межі сто-
рінки  з’являється маркер позиції табуляції; 
4) ФОРМАТ → ТАБУЛЯЦИЯ → у зоні ПОЗИЦИИ ТАБУЛЯЦИИ 
виберіть останню позицію табуляції, у зоні ЗАПОЛНИ-
ТЕЛЬ виберіть тип заповнювача → ОК; 
5) наприкінці кожного елемента списку натисніть кл. ТАВ. 
4. Використовуючи зв’язування тексту, зв’яжіть заголовки в 
тексті реферату з пунктами плану, завдяки чому за зміни 
тексту в пункті плану відповідний заголовок в рефераті 
змінюється автоматично. Для цього: 
1) скопіюйте в буфер обміну текст пункту плану (з марке-
ром абзацу, якщо треба, щоб заголовки в тексті реферату 
були пронумеровані); 
2) у тесті реферату вилучіть відповідний заголовок та по-
ставте курсор на його місце; 
3) ПРАВКА → СПЕЦИАЛЬНАЯ ВСТАВКА → перемикач СВЯ-
ЗАТЬ → НЕФОРМАТИРОВАННЫЙ ТЕКСТ → ОК; 
4) у тексті з’явиться поле, яке, можливо, підсвічується сі-
рим кольором (СЕРВИС → ПАРАМЕТРЫ → вкл. ВИД → 
ЗАТЕНЕНИЕ ПОЛЕЙ → ВСЕГДА); 
5) за зміни тексту в пункті плану текст у цьому полі змі-
ниться; 
6) для зв’язування тексту в межах однієї сторінки потрібний 
текст потягніть ПКМ до потрібного місця → СВЯЗАТЬ. 
5. Змініть текст у плані та подивіться, як це відбивається 
на заголовках у рефераті. 
6. Використовуючи стилі, надайте заголовкам у тексті рефе-
рату певний рівень у структурі документа. 
7. Зробіть закладки на перших словах тексту реферату, який 
розташований під заголовками другого та третього рівнів. 
Для цього: 
1) виділіть слово; 
2) ВСТАВКА → ЗАКЛАДКА → дайте закладці ім’я: для слів 
під заголовками другого рівня з_1_1, з_1_2, з_2_1, 
з_2_2,... для слів під заголовками другого рівня з_1_1_1, 
з_1_2_1, з_4_2_1 тощо → ОК. 
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8. У плані реферату для кожного пункту другого та третього 
рівнів після заповнювальних крапок уставте номер сторінки 
відповідного тексту в рефераті, для пунктів другого рівня 
додайте гіперпосилання. Для цього: 
1) клацніть після заповнювальних крапок; 
2) ВСТАВКА → ПОЛЕ → д/в ПОЛЕ; 
3) виберіть категорію СВЯЗИ И ССЫЛКИ, а в ній — поле 
PageRef; 
4) у текстовому полі з’явилось ім’я вибраної закладки 
PAGEREF; 
5) кн. ПАРАМЕТРЫ → д/в ПАРАМЕТРЫ; 
6) вкл. ЗАКЛАДКИ → додайте потрібну закладку (2 click на 
ній); 
7) вкл. КЛЮЧИ → для додавання гіперпосилання на закла-
дку додайте ключ \h (2 click на ключі) → ОК; 
8) у текстовому полі д/в ПОЛЕ з’явилось PAGEREF з_1_2\h 
→ ОК; 
9) у результаті в тексті плану з’являються номери сторінок 
відповідних заголовків, а до тексту, що належить до за-
головків другого рівня, можна перейти, використовуючи 
гіперпосилання. 
9. Дайте відповіді на запитання: 
1) Чи порушується зв’язування тексту й нумерація сторі-
нок, на яких розташовуються закладки, під час ство-
рення копії документа на своєму комп’ютері? після пе-
ренесення на інший комп’ютер? 
2) Як додати поле, як в позицію курсору вставити текст 
закладки? 
3) Як просто додати гіперпосилання на закладку поточно-
го файла? на інший файл свого комп’ютера? на інший 
файл комп’ютера в локальній мережі? на web-сторінку? 
5.Організація роботи з допоміжною інформацією 
документа MS Word: створення списку ілюстра-
цій, предметного покажчика та бібліографії 
1. До тексту розповіді «Житіє моє» (див. завдання до лабора-
торних робіт у темі 2 розд. ІІ, використовуйте оригінал) до-
дайте фотографії за темою кожного абзацу. 
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2. Розташуйте їх після відповідного абзацу в пласті основного 
тексту без обтікання. Вирівняйте абзац, де міститься рису-
нок, по центру. 
3. Додайте назву до кожного фото. Для цього: 
1) у д/в НАЗВАНИЕ (ВСТАВКА → НАЗВАНИЕ) вкажіть пара-
метри нумерації об’єктів: постійна частина ФОТО (кн. 
СОЗДАТЬ); розташування під об’єктом, нумерація 1, 2, 
3… (кн. НУМЕРАЦИЯ), закрийте вікно; 
2) під фото з’явиться номер об’єкта, після якого введіть на-
зву фото (придумайте самі). 
4. У тексті відповідного абзацу додайте посилання на фото. 
Для цього в д/в ПЕРЕКРЕСТНЫЕ ССЫЛКИ (ВСТАВКА → ПЕ-
РЕКРЕСТНАЯ ССЫЛКА) вкажіть такі параметри: 
1) у списку ТИП ССЫЛКИ виберіть ФОТО; 
2) у списку ВСТАВИТЬ ССЫЛКУ НА виберіть ПОСТОЯННАЯ 
ЧАСТЬ И НОМЕР; 
3) у полі ДЛЯ КАКОГО НАЗВАНИЯ виберіть потрібний об’єкт. 
5. Що відбувається, коли ви наводите вказівник миші на це 
посилання? Що відбувається, якщо клацнути на ньому? 
6. Наприкінці документа створіть список ілюстрацій (ВСТА-
ВКА → ОГЛАВЛЕНИЕ И УКАЗАТЕЛИ → вкл. СПИСОК ИЛЛЮ-
СТРАЦИЙ). 
7. Створіть для розповіді «Житіє моє» предметний покаж-
чик, до якого додайте по 2 ключових слова з кожного абза-
цу. Для цього спочатку позначте відповідні слова абзацу як 
елементи предметного покажчика: 
1) ВСТАВКА → ОГЛАВЛЕНИЕ И УКАЗАТЕЛИ →  
вкл. ПРЕДМЕТНЫЙ УКАЗАТЕЛЬ→ кн. ПОМЕТИТЬ…   
д/в ОПРЕДЕЛЕНИЕ ЭЛЕМЕНТА УКАЗАТЕЛЯ; 
2) клацніть у полі основного елемента покажчика → клац-
ніть на документі MS Word → виділіть потрібне слово 
→ клацніть у д/в ОПРЕДЕЛЕНИЕ ЭЛЕМЕНТА УКАЗАТЕЛЯ 
→ кн. ПОМЕТИТЬ (зверніть увагу на те, що з’явилось пі-
сля позначеного слова) → клацніть на документі MS 
Word → виділіть потрібне слово → …; 
3) після того як всі потрібні слова будуть позначені, натис-
ніть на кн. ЗАКРЫТЬ. 
8. Наприкінці документа створіть покажчик (ВСТАВКА → 
ОГЛАВЛЕНИЕ И УКАЗАТЕЛИ → вкл. ПРЕДМЕТНЫЙ УКАЗА-
ТЕЛЬ → установіть потрібні параметри → кн. ОК). 
9. Що з’явилось після кожного слова, позначеного як елемент по-
кажчика? Чи буде це друкуватися (перевірте це без друкування)? 
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10. До кожного абзацу додайте як звичайну виноску посилання 
на якесь літературне джерело. 
11. Створіть наприкінці документа на основі цих посилань біб-
ліографію. Для цього: 
1) перейдіть у режим перегляду документа ОБЫЧНЫЙ; 
2) виведіть зону виносок на екран (ВИД → СНОСКИ); 
3) виділіть текст всіх виносок та скопіюйте його в буфер 
обміну; 
4) перейдіть у режим перегляду документа РАЗМЕТКА 
СТРАНИЦЫ; 
5) наприкінці документа вставте вміст буферу обміну та 
оформіть його відповідним способом: приберіть знаки 
виносок, змініть шрифт, відформатуйте як список та ви-
конайте сортування (ТАБЛИЦА → СОРТИРОВКА). 
6.Автоматизація роботи з документом MS Word 
за допомогою макросів 
1. Створіть макрос, який: 
1) запускається комбінацією клавіш; 
2) доступний для всіх документів, тобто зберігається в ша-
блоні Normal.dot; 
3) в описі вказується його призначення; 
4) містить команди для швидкого форматування попере-
дньо виділеного фрагменту тексту якимось спеціальним 
способом (складні параметри форматування символів). 
2. Для цього макросу винесіть на панель інструментів кнопку 
та створіть для неї власний рисунок. 
3. Створіть шаблон документа з комерційною пропозицією 
вашої фірми до іншої (зі стандартною шапкою, логотипом фірми, 
адресою та шаблонними фразами). 
4. Створіть макрос, який: 
1) запускається тільки з панелі інструментів; 
2) доступний для всіх документів, тобто зберігається в ша-
блоні Normal.dot; 
3) в описі вказується його призначення; 
4) містить команди для створення нового документа на ос-
нові створеного вами шаблону. 
5. Змініть кнопку на п/і: приберіть текст та залишіть тільки 
значок зі створеним вами малюнком. 
6. Роздрукуйте текст макросів. 
 415
7.Підбиття умовних підсумків у MS Excel за до-
помогою надбудови Мастер СУММИРОВАНИЯ 
1. Установіть надбудову MS Excel МАСТЕР СУММИРОВАНИЯ 
(СЕРВИС → НАДСТРОЙКИ  д/в НАДСТРОЙКИ → установи-
ти прапорець МАСТЕР СУММИРОВАНИЯ → кн. ОК). 
2. Використовуючи цей Майстер, розв’яжіть для табличної 
бази даних вашого варіанта таку задачу: знайти за довіль-
ним числовим полем суму значень за певних умов, накла-
дених на перші два поля. 
3. Якими способами ще можна розв’язати цю задачу? Наве-
діть щонайменше два способи. 
4. Зробіть порівняльну характеристику методів розв’язання 
цієї задачі. 
5. Подивіться на одержану формулу в полі формули: до якого 
класу формул вона належіть? В якій темі ви зустрічались 
із такими формулами?  
6. Чи можете ви самі створити за аналогією подібну формулу? 
8.Створення функцій користувача в MS Excel 
1. Створіть функцію користувача, за допомогою якої можна 
розраховувати значення функції з індивідуального завдання 
№1 (ЕСЛИ). 
2. Створіть аналоги функцій СУММЕСЛИ та СЧЕТЕСЛИ (які 
перевіряють виконання однієї умови) з перевіркою двох 
умов: 
СУММЕСЛИ_И та СЧЕТЕСЛИ_И — перевіряють вико-
нання двох умов одночасно, 
СУММЕСЛИ_ИЛИ та СЧЕТЕСЛИ_ИЛИ — перевіряють 
виконання хоча б однієї з умов, 
3. Створіть функцію, яка розраховує значення функції sin x з 
використанням її розкладу в степеневий ряд або за задану 
кількість кроків (n), або із вказаною похибкою (mis). Це по-
винна бути одна функція з 3 аргументами: MySin(x, n, mis). 
Вона перевіряє, який з аргументів (n або mis) вказаний та 
відповідно до цього працює. 
4. Роздрукуйте текст функцій. 
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9.Ілюстрація статистичних даних засобами MS 
Word, MS Excel, MS Access 
1. Статистичні дані щодо курсу валют відносно гривні зане-
сені у дві таблиці різним способом: 
Таблиця 1 
дата USD купівля USD продаж євро купівля євро продаж 
03.01.2003 5,3508 5,4272 5,3946 5,5844 
09.01.2003 5,3279 5,4403 5,4147 5,5891 
15.01.2003 5,3624 5,4466 5,5772 5,7376 
21.01.2003 5,3726 5,4374 5,6749 5,7825 
27.01.2003 5,3645 5,4242 5,8139 5,9102 
Таблиця 2 
дата 03.01.2003 09.01.2003 15.01.2003 21.01.2003 27.01.2003 
USD купівля 5,3508 5,3279 5,3624 5,3726 5,3645 
USD продаж 5,4272 5,4403 5,4466 5,4374 5,4242 
євро купівля 5,3946 5,4147 5,5772 5,6749 5,8139 
євро продаж 5,5844 5,5891 5,7376 5,7825 5,9102 
 
2. Для кожної таблиці визначте: 
1) Дані про яку кількість показників відображаються 
в таблицях? 
2) Які імена цих показників? 
3) Як розташовуються ряди даних: за стовпчиками чи ря-
дками? 
3. Створіть три файли: Графік.doc, Графік.xls, Графік.mdb. 
4. У файлі Графік.xls змініть ім’я першого листа на табл_1, дру-
гого — на табл_2. 
5. Активізуйте лист табл_1 та створіть на ньому таблицю 1. 
6. На листі табл_2 за допомогою операції транспонування 
(СПЕЦИАЛЬНАЯ ВСТАВКА) створіть таблицю 2. 
7. На основі кожної з таблиць засобами MS Excel побудуйте 
графік залежності курсу валют від дати. 
8. Чи однакові графіки ви дістали? 
9. Відформатуйте графіки за зразком. Чи все вийшло зробити? 
03.01.2003 09.01.2003 15.01.2003 21.01.2003 27.01.2003
USD купівля USD продаж

























10. Скопіюйте з файла Графік.xls дві таблиці у файл Графік.doc 
за допомогою операції статичного копіювання. 
11. На основі кожної з таблиць засобами MS Word побудуйте 
діаграму (виділіть таблицю → ВСТАВКА → РИСУНОК → 
ДИАГРАММА). 
12. Зверніть увагу на рядок меню та панель інструментів. 
Що змінилось? З’ясуйте вміст меню та призначення кож-
ної з кнопок. 
13. Відредагуйте кожну діаграму так, щоб дістати таку, як на 
зразку. Чи все вийшло зробити? 
14. Яке ще редагування можна робити з діаграмою? 
15. Як вийти з режиму редагування та повернутись до нього? 
16. Яку з таблиць можна імпортувати в MS Access? В якому 
разі є сенс це робити? 
17. Завантажте файл Графік.mdb та імпортуйте таблицю з файла 
Графік.xls (ФАЙЛ → ВНЕШНИЕ ДАННЫЕ → ИМПОРТ…). 
18. На основі цієї таблиці створіть простий звіт, перейдіть 
у режим КОНСТРУКТОР, збільшить зону приміток. 
19. За допомогою Майстра діаграм засобами MS Access по-
будуйте діаграму. Для цього: 
1) ВСТАВКА → ДИАГРАММА  вказівник миші набуває 
вигляду діаграми → намалюйте рамку діаграми в зоні 
приміток  завантажується Майстер: 
1 крок — виберіть таблицю; 
2 крок — перекиньте всі поля таблиці; 
3 крок — виберіть тип діаграми ГРАФИК; 
4 крок — створіть макет діаграми: в область ДАННЫЕ пере-
тягніть усі курси валют (з’являться кнопки СУММА_USD 
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КУПІВЛЯ…); у зону РЯД не перетягувати нічого; в області 
ОСИ вже є ДАТА ПО МЕСЯЦАМ, 2 click → змінити ПО ДНЯМ 
→ кн. ОК; 
5 крок — установіть, що поля зв’язку таблиці та діаграми 
немає; 
6 крок — дайте назву діаграмі та встановіть опцію відо-
браження умовних позначень; 
кн. ГОТОВО. 
2) У зоні приміток з’явиться діаграма, в якій ви не маєте зве-
ртати уваги на дані, що зовсім не стосуються курсів ва-
лют. 
3) Перейдіть у режим попереднього перегляду. 
20. Спробуйте відредагувати побудовану діаграму. Для цього 
в режимі КОНСТРУКТОР двічі клацніть на діаграмі, а потім 
виконайте дії, аналогічні діям у MS Word. Чи все вийшло 
зробити? 
21. Додайте до звіту діаграму іншим способом. Для цього 
скопіюйте створену в MS Excel діаграму: у файлі Графік.xls 
скопіюйте її в буфер обміну, перейдіть у MS Access, клац-
ніть на зоні приміток у звіті, вставте з буфера обміну. 
22. Чому вставлена таким способом діаграма не має сенсу? 
23. Спробуйте знайти ще методи впровадження діаграми у 
звіт MS Access. 
24. Зробіть порівняльну характеристику способів створення ді-
аграм у додатках MS Office. Який з них найефективніший з 
погляду основної мети — унаочнення статистичних даних? 
10.Організація роботи з пакетом документів за 
допомогою MS Binder 
1. Створіть файл підшивки MS Office (MS Binder), до якого 
додайте файли з лабораторних робіт (з тем MS Word та MS 
Excel) та файли з виконанням завдань із цього розділу. 
2. Чи можна додати файл бази даних MS Access? 
3. Перегляньте вміст усіх файлів. 
4. Змініть їх порядок. 
5. Для всіх документів створіть спільний колонтитул та на-
скрізну нумерацію сторінок. 
6. Додайте файл Текст-01.doc: 
1) за допомогою меню; 
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2) за допомогою методу Drag&Drop, перетягнувши піктограму 
файла з вікна папки у вікно MS Binder у зону документів. 
7. Активізуйте текстовий документ з лабораторною роботою. 
Панелі інструментів якого додатку ви бачите? 
8. Активізуйте файл книги MS Excel. Що відбулось із п/і? 
9. Чи відображаються для обраних документів кнопки на па-
нелі задач? 
10. Внесіть та збережіть зміни у файл Текст-01, що належить до 
файлу підшивки. Чи відбулись відповідні зміни з файлом-
оригіналом? 
11. Зробіть порівняльну характеристику щодо ефективності 
роботи з файлами різних типів, що зберігаються в одній 
папці, та такими самими файлами, поєднаними у файлі 
підшивки MS Binder. 
12. Файли, створені в яких додатках, також дозволяють по-
єднувати в собі інші файли? 
11. Розроблення презентацій за допомогою MS 
Power Point 
1. Розробіть презентацію, в якій продемонструйте, яких знань 
та навичок ви набули в результаті виконання завдань цього 
розділу. 
2. У презентації для кожного завдання як ілюстрації викорис-
товуйте Print Screen відповідних вікон з вашою роботою. 
3. У тексті пояснень опишіть: 
1) в яких ситуаціях доцільно застосовувати вивчений ін-
струментарій; 
2) поради щодо його використання; 
3) особисте ставлення до нього. 
4) Звуковий супровід обов’язковий. 
12.Організація роботи з базою даних у СУБД MS 
Access з використанням програмних засобів 
І.Створіть БД, яка відображає господарчу діяльності фірми, за 
основу можна взяти БД, вказану в завданні міні-тренінгу 
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2.1 теми 4. До таблиць додайте записи із датами за 1991—
1995 роки (не менше ніж 15 записів). 
ІІ.Для організації проведення аналізу та обробки інформації 
БД створіть автоматично завантажувальну форму з еле-
ментами управління, функціонування якої забезпечить 
розроблений комплекс програмних засобів, призначених 
для запуску/завантаження об’єктів, виконання певних дій 
тощо. Для створення цієї форми виконайте такі дії (у ре-
зультаті яких отримаєте форму, подібну запропонованій, на 
рис.1): 
1. Задайте структуру форми (заголовок, малюнок, гіпер-
посилання, набір вкладок тощо). 
2. Створіть для майбутніх кнопок необхідні об’єкти БД 
(форми, запити), а для відкриття об’єктів — макроси 
(напр., для додавання нового запису у форму створіть 
макрос із командами відкриття форми та переходу на 
новий запис) чи процедури (підпрограми). 
3. Створіть необхідні запити, які будуть обиратися за до-
помогою перемикачів для подальшого завантаження; за-
пити повинні містити або обчислювальні умови фільтра-
ції, або умови з параметром за відповідним полем, 
можливо з використанням оператору LIKE. 
4. На кожній вкладці додайте кнопки роботи із записами, 
яким призначте відповідний запит, макрос (у Майстрі) 
чи процедуру (у VBA): 
1) з назвою Переглянути записи, яка відкриває форму 
відповідної таблиці з активним першим записом; 
2) з назвою Додати записи, що відкриває форму відпо-
відної таблиці з активним новим записом; 
3) з назвою Поновити записи, яка виконує запит на по-
новлення одного з полів за умовою з параметром; на-
пр., для таблиці Книга обліку замовлень до значення 
поля Код товару додається текст «застарілий», якщо 
рік замовлення менше року, введеному у д/в парамет-
ру, для таблиці Прейскурант значення поля Знижка 
збільшується на 10%, якщо замовлення робиться 1 сі-
чня; 
4) з назвою Вилучити записи, яка виконує запит на ви-
лучення записів за умовою з параметром. 
5. На вкладці Книга обліку замовлень: 
1) створіть групу перемикачів з ім’ям, напр., Фільтрація 
замовлень; 
2) створіть макрос з умовою, що накладається на зна-
чення елемента ФільтраціяЗамовлень, який дозволяє 
при обиранні положення перемикача виконувати від-
повідний запит; 
3) створіть кнопку з малюнком, якій призначте макрос з 
умовою. 
6. На інших вкладках створіть відповідні групи перемика-
чів. 
7. Поза набором вкладок створіть кнопки: 
1) з назвою ФІЛЬТРАЦІЯ та призначте їй підпрограму, 
що виконує запит з фільтрацією, обраний перемика-
чем на поточній вкладці; 
2) з назвою ЗАКРИТИ ФОРМУ та призначте їй створену 
у VBA процедуру виходу з форми; 
3) із значком та призначте їй дію із закриття форми (у 
Майстрі). 
8. Зробіть форму автоматично завантажуваною (у вікні БД 
СЕРВИС → ПАРАМЕТРЫ ЗАПУСКА → із списку оберіть 
форму). 





Рис. 1.Зразок форми з елементами управління 
ІІІ.Створіть меню такої структури та приєднайте це меню до 
створеної форми. У меню Всі запити та Всі макроси до-





IV.Зазначте переваги та недоліки виконання певних дій з ви-
користанням елементів управління форми та меню кори-
стувача. 
V.Зробіть висновок щодо доцільності використання макросів 




У фірмі працює кілька торгових агентів. Кожен з них на поча-
тку робочого дня бере на складі k видів товарів (аі — кількість і-го товару, сі — його відпускна ціна). Усього на складі m видів товарів. Наприкінці робочого дня кожен агент повертає непрода-
ні товари, а також кошти, отримані за реалізовані товари (зазна-
чаючи кількість проданого товару та ціну реалізації). Комісійні 
агента становлять 5% від виручки. Виручка обчислюється як су-
ма за видами товарів добутку кількості проданого товару й різ-






1. За допомогою MS Word створіть бланк щоденної звітності 
торгового агента (заповнюється власноруч) такої структури: 
a) у шапці бланку зазначте назву фірми, адресу та контакт-
ні телефони, реквізити банку тощо. Розробіть емблему 
фірми та вставте її в шапку; 
b) у бланку створіть поля для прізвища, ім’я, по батькові 
агента та його контактного телефону, дати заповнення, 
підпису агента та контролера, а також таблицю для вне-
сення даних стосовно щоденної роботи. 
2. Опишіть базу даних (БД), яка відображає щоденну роботу 
фірми протягом року (поля, типи даних…). 
3. Якими програмними засобами можна реалізувати цю БД? 
У чому полягають переваги кожного засобу? 
4. За допомогою засобів MS Excel та MS Access дайте відпо-
віді на такі питання (вказати тільки метод та додаток): 
a) Як у змодельованій БД можна визначити щоденну вируч-
ку кожного агента, фірми та місячну виручку фірми? 
b) Як визначити зарплату кожного агента за місяць? 
c) Як можна переглянути роботу окремого агента? 
d) Як визначити щоденну виручку певного агента за 3-й місяць? 
e) Як визначити найуспішніших агентів? 
f) Як визначити, якими мають бути відпускні ціни, щоб за-
гальний прибуток фірми за рік був максимальним за пев-
них обмежень (обмеження визначити самостійно)? 
g) Як і на основі яких даних побудувати діаграму, що ілюс-
труватиме щомісячну виручку окремого агента? 
5. Засобами якого додатка MS Office найліпше розв’язуються 
ці питання? 
6. У базі даних, розробленої в MS Access, створіть форму для 
внесення поточних даних, що є електронним аналогом бла-
нку звітності. 




                
КЕЙСИ 
Кейс 1.Зимова казка1 
Як приходила зима у Славське, усе змінювалося. Радісно сяя-
ли гори, радісно сяяли гості, радісно сяяло обличчя хазяйки ма-
ленького пансіону пані Наталі.  
Гості до неї приїжджали не вперше, бо до душі були їм і гос-
тинність, і хліб-сіль господині, а ще те, що вона завжди могла 
порадити, куди можна піти розважитись, де найсмачніша кава, де 
є цікава прогулянка на конях і хто ліпше (і не дорого) навчить не 
тільки стояти на лижах, а й робити круті віражі, спускаючись ма-
льовничими схилами гір. Але цього року до пані Наталі завітали 
дуже незвичайні гості — студенти. А студенти народ особливий — 
молодий, веселий, гомінливий. Їм і лиж не треба — з’їдуть на 
чому є, їм і ліжка не треба — заснуть де впадуть, їм і з їжі нічого 
особливого не треба — щось закинуть у рота, бажано побільше, 
та далі гуляти. Аби весело було! 
Та хоч студентам і здавалося, що побутові дрібниці — це 
тільки дрібниці, але пані Наталя ними переймалась особиво — 
треба зробити так, щоб ця зима гостям запам’яталась надовго 
саме завдяки її турботі та щоб наступного року вони поверну-
лись. 
Тому завела собі пані Наталя книги. В одну записувала що-
денний раціон, в іншу — рецепти, де зазначала, на яку страву чо-
го скільки треба. Ще в одну книгу записувала телефони господа-
рів, з яких їй продукти постачали: тут був телефон і баби Марусі 
(молоко її корови найсмачніше, і діда Омеляна (соління в нього 
неповторні, а картопля найсипкіша) та багато інших. А найцін-
нішим господиня вважала записничок, в якому була зібрана ін-
формація про дозвілля. 
Вела пані Наталя записи ретельно, бо дуже опікувалася своїми 
гостями. Але складно воно — щодня з калькулятором у руках по 
всіх книгах інформацію шукати. А без калькулятора нікуди, адже 
не тільки гості радість мають відчути, а й вона прибуток одержа-
ти. А тому до уваги брати треба геть усе: щоб меню було різно-
манітним, проте не надто дорогим, і щоб ціна за перебування в 
неї була не великою, але й не замалою. Крім того, треба пораху-
 
1 Ідеї запропонованих кейсів належать студентам фінансово-економічного факульте-ту КНЕУ 10 групи (2003 р. вступу) та 20 групи (2004 р. вступу), які виступають у них ді-йовими особами. 
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вати, які продукти і за яку ціну вона купила й у баби Марусі, й у 
діда Омеляна, і в інших постачальників. Та ледве не забула нага-
дати Сергієві про комісійні: скільки вона йому на сані направила 
клієнтів. 
І скільки ж клопоту з цими розрахунками — калькулятор аж 
горить! І часу скільки вони забирають, адже ж можна було щось 
корисніше робити. А від цього і гостям було б задоволення, і го-
сподині радість. 
Ось так і господарює пані Наталя, та одна мрія не полишає 
її: якось спростити облік та швидше розв’язувати свої пробле-
ми. 
Кейс 2. Винний погрібець пана Портоса 
Його ясновельможність Портос, за паспортом барон дю Вал-
лон де Брас’є де П’єрфон, в останні спокійні роки свого життя 
полюбляв грітися на сонечку з пані Кокнар у своєму старовинно-
му замку Валлон поблизу Корбея. Особливо він пишався величе-
зним підземеллям, де зберігалась радість його серця — сонячні 
вина рідної й любої Франції. Тільки з пам’яттю в пана Портоса 
останнім часом щось сталось: не може згадати, які вина Атос на-
діслав із Блуа, які Араміс підкинув з монастирського льоху, які 
пили з д’Артаньяном у бастіоні Сен-Жерве під Ла-Рошеллю, а 
яке вино сам Портос залишив на згадку про міледі та Бетюнський 
монастир (і як його не переплутати й не випити? — підсипала ж 
таки отрути клята!). 
Тому якось після ситного обіду пан Портос із пані Кокнар 
вирішили запросити із самого Парижа сеньйора Вітторіо — 
майстра на всі руки. А вибрали вони цього пана, бо ім’я в ньо-
го таке переможне! Сеньйор же Вітторіо порадив придбати та-
кий собі маленький ноутбук та привести весь облік до цивілі-
зованого ладу. 
Але, як і годиться, Портос був таки справжній хазяїн: поста-
вив перед сеньйором Вітторіо низку завдань: 
 Кожна партія бочок або пляшок має свій код, за яким я мо-
жу дізнатись, звідки вино, котрого воно року та ще багато 
цікавого. 
 Кожну партію я розташовую в одному з трьох залів підзе-
мелля, а може двох — не пам’ятаю. 
 Ти повинен зробити опис трьох залів так, щоб я міг побачи-
ти: 
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 в яких залах і в якій кількості зберігається бургундське 
1621 року; 
 якою є загальна кількість кожного виду вина; 
 де зберігається вино міледі; 
 і, нарешті, згадати, які саме вина надіслали мені друзі. 
Кейс 3. Ідеальна фігура від д-ра Десятигрупайса 
З радісним настроєм Кристіна дивилась у дзеркало. Гарна, 
струнка, що не одягнеш — усе личить! Але до робочого столу 
підходити не хотілося — сумно ставало. Тендітна фігура — бага-
то розрахунків. Дієта класна — від д-ра Десятигрупайса, але ж 
мороки з нею! Тістечка я люблю, та скільки ж у них калорій?! 
Рис без солі не люблю, а треба. В один стовпчик пишу, що люб-
лю, в інший, що треба (бо весь час чомусь забуваю). А скільки в 
чому калорій — не пам’ятаю! 
Як складно рахувати! І це щодня! Ще два місяці залишилось. 
А там — сонце, море, аморе… 
Візьмемося до розрахунків. Де моя таблиця з калоріями? Так-
так. На сніданок (коли він був? — забула), на обід — розрахова-
но. На вечерю пісні співатиму. Коли я там востаннє цукерку їла? 
Давно, тоді сьогодні можна. Отже, до загальної суми за день до-
кинемо 5 калорій на задоволення. Скільки вийшло? Знову зби-
лась, доведеться перераховувати.  
Цікаво, а скільки я щомісяця вуглеводів уживаю і в скільки 
калорій мені це обходиться? А як визначити кількість пиріж-
ків, щоб фігуру не зіпсувати? І чи є шанс худнути й надалі, 
якщо я так старанно буду додержувати дієти? (Де це я запису-
вала свою вагу?) Як це з’ясувати? Тільки від цих підрахунків 
схуднути можна! 
Піду до дзеркала підіймати настрій. А потім напишу листа 
цьому Десятигрупайсу — нехай тепер він переймається моїми 
проблемами: додатково до дієти хай програмку продає, щоб худ-
нути було веселіше! 
Кейс 4. Врятуйте маму! 
Щоразу, коли настає час визначатися з рахунками, у Ганнуси-
ної мами починається депресія. Воно й не дивно — рахунків ба-
гато, бо лічильників — і на електроенергію, і на гарячу, і на хо-
лодну воду. Стільки чисел — у калькуляторі місця не вистачає! 
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Поки десять раз не перерахуєш, збившись при цьому разів вісім, 
поки на аркушику все не перепровіриш — жах!!! 
А тут і Ганнуся має звичку з’являтись: 
⎯ Матусю! У мене картка телефонна закінчується! 
⎯ Матусю! У що мені одягтися завтра на заняття? Я вже у 
всьому ходила разів по сто! Ну не по сто, але й три рази — 
це забагато! 
⎯ Матусю! Ми збираємось відпочити групою. Нам не виста-
чає лише мільйона! 
А через десять хвилин Антончик прибігає. Він, як завжди, або 
по деревах лазив і куртку порвав, або на велосипеді ганяв (тільки 
на «Ariel» і працюєш), або з друзями грався — штани на колін-
ках, як мережка! 
Сидить мама сумна та до стовпчика цифр нові дописує, а в го-
лові питання снують: 
 І коли ж це закінчиться?! (Запитання майже риторичне — 
врятуйте маму!) 
 І як зробити так, щоб я тільки цифри заносила — оплату і 
за квартиру, і за телефон, і за дитячий садок, і показники 
лічильників, а воно само все вираховувалося? 
 А ще чоловік зі своїми запитаннями: «І куди в нас усі гро-
ші діваються?» Ось би добре було, щоб я йому могла до-
повідати: 
 За цей рік ми сплатили за рахунками стільки, а за ми-
нулий — стільки! 
 А найбільші витрати були на тебе, коханого: хто торік 
собі Mercedes SL 65 AMG придбав? 
 І якщо у твоєї доньки зберігатиметься тенденція до 
зростання потреб, то наступного місяця вона вимага-
тиме (до речі, цілком підставно) ось таку суму. 
 А от якби ти обмежився такою-то сумою, Ганна — та-
кою-то, Антончик не лазив би по деревах, то ми наре-
шті змогли б мінімізувати свої витрати, задовольнив-
ши всі нагальні потреби. 
 А оскільки і мені машину хочеться, то чому б і кредит 
не взяти: Peugeot 206 лише $ 15000 коштує, і якщо на 
5 років під 13% річних, то невелика сума б вийшла, 




Кейс 5. Шлях до серця жінки 
Який найкоротший шлях до серця чоловіка? Знаєте... А який 
найкоротший шлях до серця жінки? Немає найкоротшого! Шлях 
цей довгий, хвилястий, важкий. І лагідні слова на ньому, і зоряне 
небо над ним, і найчарівніша музика лунає… І весь-весь цей 
шлях укритий казковими квітами з діамантовими краплинками 
роси та й усипаний вишуканими ласощами. 
Тож для того щоб знайти шлях до серця жінки, чоловіки по-
чинають шукати засоби його матеріального та нематеріального 
забезпечення. З нематеріальним простіше: лагідні слова можна 
придумати, зоряне небо — так воно одне для всіх: очі підвести — 
зорі так і сяють. А от з матеріальним важче… 
Економічні закони Артем знав. Там де є попит, там має бути 
пропозиція. А попит на квіти та ласощі якраз великий. Конкурен-
ти, утім, теж не сплять. Але для студента КНЕУ конкуренти — 
тільки стимул, тому й ризикнув Артем разом із другом Сергієм 
відкрити салон квітів та ласощів «Шлях до серця жінки». 
І враз голова пішла кругом. Як не заплутатись у сортах квітів 
та в кількості потрібних на них діамантів? Як запам’ятати всі со-
рти шоколаду та засвоїти, якому сорту віддають перевагу жінки 
різних темпераментів. Як вести облік постачальників? Як форму-
вати ціни так, щоб і прибуток мати, і клієнтів переманити від 
конкурентів? Як спланувати, скільки квітів треба замовити май-
бутнього літа, якщо навесні попит різко зростає? Питання, пи-
тання, питання… 
Допоможіть Артему організувати роботу найліпшого в Украї-
ні салону квітів «Шлях до серця жінки». 
Кейс 6. Крізь чагарник до зірок 
Після перегляду «Зоряних війн», а особливо ІІІ епізоду, Лесю 
знов потягнуло до зірок. Не те щоб вона стояла на балконі 15-го 
поверху та, як Катерина з «Грози», промовляла: «Отчего люди не 
летают?… Я говорю: отчего люди не летают так, как пти-
цы?… Вот так бы разбежалась, подняла руки и полетела. По-
пробовать нешто теперь?». Ні, просто хотілося сісти в малень-
кий такий зорельотик, натиснути на акселератор, піднестися 
високо-високо в нічне небо й доторкнутися до зірок, які так зага-
дково мерехтіли у височині. 
Леся уявляла, як підставить обличчя під зоряний вітер, як 
укриється її волосся зоряними блискітками і як на далекій плане-
ті вона зустріне Маленького принца… 
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Раптом хтось несподівано доторкнувся її плеча. Леся озирну-
лась та побачила дуже дивне створіння. Описати його було б 
надто складно, але Леся відразу відчула до нього симпатію, адже 
воно було трошки схоже на… Сергія, того самого, із салону кві-
тів та ласощів «Шлях до серця жінки». У Лесі від здивування пе-
рехопило подих, потім щось замерехтіло, і вона опинилась у ве-
личезному залі космічного корабля. Дивних створінь було там 
дуже багато, але й у них були якісь знайомі обличчя. Ось істота, 
схожа на Артема, ось — на Тетяну, а ось — на Наталку. 
Несподівано все стихло, і з’явився командир зорельота (бо 
тільки в командира можуть бути такі розкішні еполети) з до болю 
знайомим обличчям. Він звернувся до Лесі. З’ясувалось, що їхня 
планета Рамерія, що обертається навколо Альфи Центавра, пере-
буває на межі економічної катастрофи. Тепер терміново треба 
виправляти помилки, які призвели до цього. Командир корабля 
сказав Лесі, що вони вибрали саме її, бо їм дуже сподобалась Ле-
сіна мрія полетіти до далеких зірок, щоб рятувати цивілізації. 
«Так я ж не економічні кризи мала на увазі…», — подумала Леся. 
— Так, — погодився командир, — але такі катастрофи найне-
безпечніші. А щоб переконатись у твоїх здібностях, ми доручає-
мо тобі підготувати переліт Земля — Рамерія. З’ясуй, скільки і 
яких харчів необхідно взяти із собою, як зручніше розташувати 
провізію в різних відсіках, як вести її облік, щоб легко було ви-
значати кількість продуктів, що залишились (якщо відомо, скіль-
ки було та скільки з’їли), скільки з’їв Сергіліус та чи вистачить 
харчів на весь переліт. 
Ось і міркуй, Лесю! 
Кейс 7. Є ідея! 
— Свіжі ідеї! Купуйте свіжі ідеї! 
Бр-р-р! Щось не так. 
— Сьогодні рекламна акція з продажу цінних ідей! Купуючи 
дві цінні ідеї, ви маєте нагоду безкоштовно дістати ще 
одну, цілком безглузду ідею! 
Знов щось не так. 
— Нарешті! Те, на що всі так довго чекали, здійснилось!  
Відкривається перший у світі центр із продажу високоякі-
сних новітніх ідей! 
Якщо у вас бракує ідей, звертайтесь! Саме для вас ми під-
готували ексклюзивні моделі! 
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Якщо у вас з’являються ідеї, скористайтесь нашим посе-
редництвом: 
з-поміж наших клієнтів шановані урядовці, академіки та 
науковці, знані письменники та митці!  
Ми зробимо світ ідейним! 
Тепер те що треба! 
⎯ Олексію-ю-ю!!! Отямся! Ти знову замріявся! Спустися, 
врешті-решт, з неба на землю! — Саша вже півгодини намагалася 
привернути його увагу. 
⎯ Та ось, хочу мати власний бізнес, розпочати справу, від-
крити якийсь торговельний центр. Але всі сегменти ринку вже 
зайняті: харчі купують у «Мегамаркеті», побутову техніку — у 
«Фокстроті», будматеріали — в «Епіцентрі». Щоб бути успіш-
ним, треба продавати якийсь унікальний товар, треба нішу знай-
ти на ринку. Та як її відшукати?  
⎯ А в мене є ідея! — очі в Саші сяяли. 
⎯ Ось і чудово. Саме ця ідея й буде першою, яку я спробую 
продати. Бо я хочу відкрити центр із продажу ідей. Такого ще не 
було! Ми будемо першими! 
⎯ З одного боку, це чудово, з другого — важко, бо бути піоне-
ром — завжди складно. Ти хоч уявляєш собі, як усе організувати? 
⎯ Поки що не дуже. Мабуть, треба залучати виробників ідей. 
Треба класифікувати їхні ідеї. Треба проводити експертну оцінку. 
Треба робити рекламу, шукати клієнтів, вести облік, установлю-
вати відносини з банками, щоб навіть у кредит надавати ідеї. І ще 
багато чого, про що я й гадки поки не маю. Сашусю, ти мені до-
поможеш? 
Кейс 8. Рекламне агентство «Стань зіркою» 
Усі знають, що реклама — рушій торгівлі. От вона і зрушує, 
штовхає, пхає, просуває все, що треба й що не треба. Якщо рек-
ламне агентство може «розкрутити» на ринку товар, який нікому 
не потрібний, тоді воно найліпше. 
Утім є товар, котрий рекламні агентства ніколи не продавали. 
Це робили інші — «Круті» продюсери, відомі «Шаталіни», ура-
ганні Могилевська з Кузьмою та навіть головний «культурист» 
України пан Поплавський. Вони мають зв’язки, досвід, проте жо-
дної економічної освіти. А це зовсім, зовсім неправильно, — ви-
рішили Тетянка з Наталкою. Адже це — такий самий товар, а то-
му й рекламувати та розкручувати їх необхідно з економічним 
підходом. 
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Незабаром у найпрестижнішому офіс-центрі Києва відкрилося 
рекламне агентство «Стань зіркою», засноване випускницями 
КНЕУ. Клієнтів виявилось чимало, бо сьогодні молодь будь-що 
бажає потрапити на сцену. 
Проте дівчата такого нашестя не чекали. Листів із пропозиці-
ями та резюме виявилося так багато, що за тиждень їхньої роботи 
в офісі навіть чашку з кавою не було куди поставити. Телефон 
ледве не плавився від дзвінків, двері стомилися відчинятись і то-
му тільки знесилено рипіли. І лише комп’ютер відпочивав десь 
під стосами листів і факсів. 
Того дня в прибиральниці Олени (за сумісництвом агента 
СБУФБРФЕФКНЕУ) урвався терпець. Більше на цей жах вона 
дивитися не могла, бо прибирання було марною втратою часу. А 
коїлося це тому, що впорядкування інформації, яка надходила від 
безлічі людей, взагалі не було. І боротися з цим треба не ганчір-
кою та шваброю, а за допомогою саме того комп’ютера, який уже 
й розшукати було важко. 
Після проведених розкопок (батько Олени був археологом) 
дівчині нарешті вдалося знайти та завантажити комп’ютер. А 
далі… їй залишилось тільки ефективно згрупувати та розташу-
вати інформацію: про клієнтів з їхніми даними та фінансовими 
можливостями, про взаємини зі ЗМІ, про стосунки з модельє-
рами та стилістами, про ситуацію з бігбордами та банерами. А 
ще записати, що скільки коштує та нарешті з’ясувати, чи ма-
тиме агентство прибуток, коли все ж таки продасть усі білети 
на гала-концерт щойно спалахнувшої (завдяки їхнім зусиллям) 
зірки. 
Через кілька годин паперові стоси розтанули, залишивши 
тільки спогади про себе. Коли Тетянка з Наталкою з’явилися в 
офісі, вони його не впізнали. 
І все було б добре, якби не пароль. Цікаво, яку саме інформа-
цію, крім пароля, та за скільки продасть дівчатам Олена, щоб ви-
конати свою місію зі сприяння розвитку української пісні? 
Кейс 9. Навколо Європи за 50 днів 
Ще трішки, ще пережити сесію і… канікули!!!  
Останні зусилля, а там… Там сонце, там море. І десь серед 
пірамід блукає щастя. Цього літа ми вирушаємо в подорож Єв-
ропою. 
Як усі вже здогадалися, з географією ми не дружимо. Відпові-
дно, з РПС також. І тому для успішного перескладання іспиту 
вирішили на власні очі перевірити, як оці сили розміщуються та 
переміщуються Європою. Особливо нас зацікавив відплив ПС у 
вигляді студентів з України під час літніх канікул. 
Після того як омріяний план подорожі був звірений з картою 
Європи, таки виявилось, що мав рацію викладач, а не ми. Бо скі-
льки ми не шукали Акапулько в Європі, знайти його ми змогли 
тільки в Мексиці. На узбережжі Середземного моря Парижа чо-
мусь не було, а до Лондона треба було діставатися через Ла-
Манш. 
Першим пориванням було подорожувати автостопом — деше-
во та сердито. Але коли ми уявили собі очі водія, якого попроси-
ли б підвезти нас до Мельбурна, зрозуміли, що нам необхідна до-
помога фахівців. Утім після спілкування з фахівцями кількох 
агентств у нас склалося дивне враження. Ні, не подумайте, з гео-
графією в них усе гаразд. З економічними розрахунками погано. 
Знущались, наче корчмар «Трьох піскарів» з Буратино: «Один 
сольдо плюс один сольдо буде п’ять сольдо». От і вирішили ми 
самі порахувати, що скільки коштуватиме, а вже потім іти до 
агентства. 
Отже, сіли за стіл та почали міркувати. Можливостей подо-
лання відстані між будь-якими двома пунктами було кілька: ав-
тостоп, потяг, літак та маленький гелікоптерчик, узятий напро-
кат. Вартість пересування на кожному виді транспорту в окремій 
країні ми приблизно знали, відстані виміряли на карті. Залиши-
лись розрахунки. Скільки коштуватиме проїзд кожним видом 
транспорту за нашим маршрутом? Як оптимально вибрати транс-
порт так, щоб подорож вийшла якнайдешевшою? Чи потрібне 
нам турагентство, якщо відомо, скільки доведеться сплатити за 
організацію нашої подорожі? Скільки булочок ми не з’їмо в бу-
феті протягом року, щоб заощадити на погашення кредиту, взя-
того в банку на суму, якої нам не вистачає для здійснення мрії 
провести канікули весело та змістовно? 
То яка оцінка вам «світить» із РПС? Ви вже все порахували? 







Вимоги щодо оформлення текстової документації 
Основні правила набору тексту 
Між словами в тексті має бути один пробіл, розділові знаки став-
ляться відразу після слова. Слова, які стоять усередині дужок або ла-
пок, пробілами від них не відокремлюються. 
 
Знак тире відокремлюється пробілами. Для того щоб MS Word ав-
томатично перетворював два дефіси «--» на тире «—» треба виконати 
такі операції… 
ВСТАВКА → СИМВОЛ → вкл. СИМВОЛЫ → ШРИФТ → TIMES NEW 
ROMAN → НАБОР → МАТЕМАТИЧЕСКИЕ ОПЕРАТОРЫ → обрати – та 
кн. АВТОЗАМЕНА → у полі ЗАМЕНИТЬ ввести -- → ОК. 
 
Стандартний формат шрифту: Times New Roman, розмір 14 пт, 
накреслення «обычный». Установлення параметру «за замовчанням»: 
ФОРМАТ → ШРИФТ → вибрати вказані параметри → кн. ПО УМОЛЧА-
НИЮ. 
Стандартний формат абзацу: відступи праворуч, ліворуч 0 пт, від-
ступ першого рядка 1—1,5 см, полуторний міжрядковий інтервал. Па-
раметри форматування абзаців за замовчанням не встановлюються. 
Стандартні параметри сторінки: орієнтація книжкова, поля: верх-
нє — 2 см, нижнє — 2 см, праве — 1 см, ліве — 2,5 см, відстань від 
краю до колонтитулу — 1,25 см. Установлення параметру «за замов-
чанням»: ФОРМАТ → ПАРАМЕТРИ СТРАНИЦЫ → вибрати вказані па-
раметри → кн. ПО УМОЛЧАНИЮ. 
 
Додаток Б 
ДОВІДКА З ОСНОВНИХ ВБУДОВАНИХ ФУНКЦІЙ ДОДАТКІВ MS OFFICE 
 MS Word MS Excel VBA MS Access 
аргументи відокрем-люються ; ; , , 
математичні функції 
модуль числа х ABS (х) ABS (х) Abs (х) 
знак числа х SIGN (х) ЗНАК (х) Sign (х) 
ціла частина числа х INT (х) ОТБР (х) Int (х) 





(х; і) Round (х; і) 
залишок після ділення числа х на у MOD (х; у) ОСТАТ (х; у) відповідає оператор Мod: х Мod у 
sin x  SIN (x) Sin (x) 
cos x  COS (x) Cos (x) 
tg x  TAN (x) Tan (x) 
arcsin x  ASIN (x) Application. Asin  
arccos x  ACOS (x) Application. Acos  
arctg x  ATAN (x) Atn (x) 
ex  EXP (x) Exp (x) 
ln x  LN (x) Log (x) 
lg x  LG (x) Application. Lg  
loga x  LOG (x; a) Application. Log  
x   КОРЕНЬ (х) Sgr (x) 
х у  СТЕПЕНЬ (х; у) відповідає оператор ^: х ^ у 
статистичні функції 
сума SUM СУММ Application. Sum Sum 
добуток PRODUCT ПРОИЗВЕД Application. Product  
середнє AVERAGE СРЗНАЧ Application. Average Average 
максимальне MAX МАКС Application. Max Max 
мінімальне MIN МИН Application. Min Min 
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Закінчення дод. Б 
 MS Word MS Excel VBA MS Access 
кількість чисел COUNT СЧЕТ Application. Count Count 
кількість значень  СЧЕТА   
логічні функції 
Если IF ЕСЛИ IІf 
И AND И відповідає оператор And 
Или OR ИЛИ відповідає оператор Or 
Не NOT НЕ відповідає оператор Not 
текстові функції 
ASCII-код символа КОДСИМВ Asc 
символ, що відповідає ASCII-коду СИМВОЛ Chr 
довжина текстового рядка ДЛСТР Len 
виокремлення перших символів 
текстового рядка ЛЕВСИМВ Left 
виокремлення останніх символів текстового рядка ПРАВСИМВ Right 
виокремлення частини текстового 
рядка ПСТР Mid 




перетворення всіх літер текстового рядка на великі ПРОПИСН Ucase 
перетворення усіх літер текстово-
го рядка на малі СТРОЧН Lcase 
перетворення тексту в число ЗНАЧЕН Val 
перетворення числа в текст ТЕКСТ Str 
функції дати та часу 
поточна дата СЕГОДНЯ Now 
поточна дата і час ТДАТА Date 
рік ГОД Year 
місяць МЕСЯЦ Month 
день тижня ДЕНЬНЕД Weekday 
день ДЕНЬ Day 
перетворення тексту в дату ДАТАЗНАЧ DateValue 
перетворення чисел у дату ДАТА DateSerial 
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Додаток В 




  Діапазон обчислювального критерію 
    
РІК   записи за 2003 рік 
2003   =A4=2003 
    
РІК ДОХІД  записи за 2003 рік з доходом більше ніж 30000 
2003 >30000  =И(A4=2003;C4>30000) 
    
РІК   записи за 2002 та 2004 роки 
2002   =ИЛИ(A4=2002;A4=2004) 
2004    
    
ВИТРАТИ ПРИБУТОК  записи, в яких або витрати менше ніж 20000, або квартал був прибутковим 
<20000   =ИЛИ(D4<20000;E4>0) 
 >0   
    
ПРИБУТОК макс  записи кварталів, в яких прибуток був максима-льним 
44951 =МАКС(E4:E15)  =E4=МАКС($E$4:$E$15) 
    
ДОХІД середнє  записи кварталів, в яких дохід перевищував се-редній 
>37397,5 =СРЗНАЧ(C4:C15)  =C4>СРЗНАЧ($C$4:$C$15) 
    
 
записи кварталів, в яких дохід був більший за витрати НЕ  МОЖНА  =C4>D4 
    
КВАРТАЛ   записи не за ІІ квартал 
<>ІІ КВАРТАЛ   =НЕ(B4="ІІ КВАРТАЛ") 
    
ДОХІД ДОХІД  дохід від 30000 до 40000 
>=30000 <=40000  =И(C4>=30000;C4<=40000) 
    
РІК ПРИБУТОК  записи прибуткових кварталів за 2002 та 2004 ро-ки 
2002 >0  =И(E4>0;ИЛИ(A4=2002;A4=2004)) 
2004 >0   
    
КВАРТАЛ ДОХІД  записи за IV квартал, або за ІІ квартал з доходом >30000 
ІV КВАРТАЛ   =ИЛИ(B4="ІV КВАРТАЛ";И(B4="ІІ КВАРТАЛ";C4>30000)) 
ІІ КВАРТАЛ >30000   
Закінчення дод. В 
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ПРИКЛАДИ ВИКОРИСТАННЯ ФУНКЦІЙ БД 





мінімальні витрати за 2002 та 2004 рр. 
=ДМИН(A3:E15;D3;B25:B27) 
 
максимальний прибуток за 2003 р. 
=ДМАКС(A3:E15;E3;E19:E20) 
 
середній прибуток за 2003 р. 
=ДСРЗНАЧ(A3:E15;E3;B19:B20) 
 





Приклади функцій користувача 
'функція  д   суми податку використовується ля визначення
Function Податок(Прибуток, Ставка_Податку) 
    Податок = Прибуток * Ставка_Податку 
End Function 
 
'функція використовується  
'для розрахунку значень математичного виразу 
Function MySin(x, a) 




'для визн  су  ку   утковості ачення ми подат за умови приб
Function Податок1(Прибуток, Ставка_Податку) 
    If к > Прибуто 0 Then 
       Податок1 = Прибуток * Ставка_Податку 
    Else: Податок1 = 0 




'для з’ясування відповіді на запитання “Чи брати 
парасольку?” 
Function Парасолька(Погода, Прогноз, Передчуття) 
Пг Погода
Пз = Прогноз 
 =  
Пч Передчуття = 
If Пг = "дощ" Then 
    Пар олькас а = "брати" 
ElseIf Пг = "кажется, дождь начинается" And Пч = "мне не 
стра   дож " Then шен мокрый дь
    Парасолька = "не брати" 
Else nd Передчуття = "жахливі" Then If Пг = "похмура" A
    Парасолька = "брати" 
ElseIf Пг = "похмура" And Пз = "дощу не буде" And Пч = 
"куди її покласти?" Then 
    Парасолька = "не брати" 
'існує  баг  іантів ще ато вар
Else " Пз = "дощу не буде" Then If Пг = "сонячна  And 
    Парасолька = "не брати" 
Else: 




'для розрахунку експоненти числа за задану кількість 
кроків 
Function MyExpN(x, N) 
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Закінчення дод. Г 
FK = 1          '    оріалу задає початкове значення факт
S = 1           'задає початкове значення суми 
For i = 1 To N 
    FK = FK * i         'обчислює факторіал і 
    S = S + x ^ i / FK  'обчислює і-те значення суми 
Next i 




'для розрахунку експоненти числа з заданою похибкою 
Function MyExpMis(x, Mis) 
FK = 1          '    оріалу задає початкове значення факт
S = 1           'задає початкове значення суми 
i = 1           'задає початкове значення лічильника 
Do 
    FK = FK * i             '  обчислює факторіал і 
    S = S + x ^ i / FK      'обчислює і-те значення суми 
    i = i + 1               ' значення лічильника збільшує 
Loop Until x ^ i / FK < Mis 'перевіряє умову 




'для визн  збігів у дво нах чисел ачення кількості х множи
Function Проверка(Множина_1 As Range, Множина_2 As Range) 
    Проверка = 0 
    For Each y In Множина_1 
    For Each x In Множина_2 
        If x = y Then 
            Пр  Пр  1 оверка = оверка +
        Else: Проверка = Проверка 
        End If 
    Next x 





Перелік корисних українських Інтернет-ресурсів 
http://www.ufs.kiev.ua — Український фінансовий сервер 
http://www.kmu.gov.ua/control — Урядовий портал 
http://www.rada.gov.ua — Верховна Рада України 
http://www.bank.gov.ua — Національний банк України 
http://www.pfts.com — Перша фондова торговельна система 
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